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DRAGI GREFIERI,

in aceastd perioada in care Uniunea Europeana isi pune, tot mai accentuat, problema dezvoltdrii unor noi
mecanisme de protectie pentru drepturile cetatenilor sdi, constienti fiind cd atributiile si responsabilitatile
grefierului din sistemul nostru judiciar sunt elemente cheie in asigurarea si garantarea accesului publicului
la informatii, va oferim acest ghid, pe care speram sa il folositi in activitatea dumneavoastra zilnicd din ca-
drulinstantelor si parchetelor la care functionati, sau in calitate de cursanti ai Scolii Nationale de Grefieri.

La sugestia dumneavoastrd, am cuprins n primul capitol, punctual, notiunile, elementele i principiile
de care aveti nevoie pentru a recunoaste rapid daca informatia cu care operati este de interes public sau
este exceptatd de la liberul acces.

Tn partea a doua, va propunem sd analizam atributiile dumneavoastra din perspectiva functiei lor de
comunicare, coreland, intr-un mod cat mai usor de Tnteles, aceste obligatii cu competentele necesare.
Astfel, veti putea sa cunoasteti ce abilitati trebuie sd vd dezvoltati pentru a va indeplini la standarde profe-
sionale 0 anume atributie. Dacd veti avea nevoie sd obtineti detalii despre unele dintre conceptele folosite,
puteti apela la alte doud lucrari in domeniu: Manual de comunicare si relatii publice sau Ghid practic
pentru grefieri - Relatii publice si comunicare, lucrari pe care le cunoasteti deja, sau le gasiti pe site-ul
Scolii Nationale de Grefieri, www.grefieri.ro.

Tn ultima parte am cuprins, tot punctual, si tot la sugestia dumneavoastrd, cateva requli formale
si informale, deja verificate, pe care sd le folositi n eficientizarea activitdtilor care presupun comunicare
publicd. Veti observa ca ele folosesc nu doar grefierilor ci oricdrei persoane care, prin natura functiei, este
nevoitd sd interactioneze cu publicul, dar si cu superiorii si cu subordonatii, colegii, avocatii, cu reprezen-
tantii altor institutii. Stapanindu-le, veti fi capabili sa le transmiteti celor din jur mesajul ca sunteti buni
comunicatori si contribuiti eficient la infaptuirea actului de justitie.

Dorim sd multumim, in mod special, grefierilor cu care ne-am intalnit si ale cdror sugestii au fost
pretioase pentru conceptia acestui ghid. Sperand cd nu suntem prea departe de asteptdrile lor si ale dum-
neavoastra, va dorim lectura placuta.



1. NOTIUNI SI DEFINITII

1.1. INFORMATIA DE INTERES PUBLIC
1.2. EXCEPTII
1.3. INTERESUL

1.4. MOTIVE DE RESTRANGERE A EXERCITIULUI DREPTULUI DE LIBER

ACCES LA INFORMATIILE DE INTERES PUBLIC

1.5. RASPUNDEREA PENTRU APLICAREA MASURILOR DE PROTEJARE A

INFORMATIILOR

1.1.INFORMATIA DE INTERES PUBLIC
Definitia legala

Tn activitdtile lor zilnice, grefierii opereaza cu informatii: din documentele din dosare, din corespon-
denta administrativa, din registrele si condicile instantelor si parchetelor.

Care sunt consecintele prelucrdrii' tuturor informatiilor cu care grefierii lucreazd este o intrebare pe
care $i-0 pune atat un grefier debutant, cat si unul cu experientd, dar, mai ales, societatea in ansamblu si
justitiabilii in special.

De aceea, este, mai intdi, necesar sd reamintim si sa explicdm sensul unor termeni:

Prin informatie de interes public se intelege, conform art. 2 al Legii nr.544/2001, orice informatie
care se referd la sau rezultd din activitatile unei institutii sau autoritdti publice ori ale unei regii autonome
care utilizeaza bani publici.

Autoritate sau institutie publica este orice autoritate sau institutie ce utilizeaza sau administreaza
resurse financiare publice, orice regie autonoma, companie nationald, precum si orice societate comerciala
aflata sub autoritatea unei autoritati publice centrale sau locale si la care statul roman sau, dupd caz, o
unitate administrativ teritoriala este actionar unic sau majoritar.

Din definitie rezultd, asadar, cd, de principiu, orice informatie care se referd sau care rezultd din activitd-
tile unei instante sau ale unui parchet? intrd in sfera de interes public, deoarece ambele sunt institutii publice
care utilizeazd bani publici.

Suportul si modul de prezentare a informatiei nu are relevantd, in sensul legii (poate fiin format elec-
tronic, scrisa pe hartie, inregistrata pe banda magneticd, inregistrare audio- video).

Modalitatile si mijloacele prin care informatiile de interes public ajung la publicul- tintd (justitiabil,
mass-media, marele public) s-au diversificat, insa, 1a nivelul tarii noastre nu informatia electronica este cea
mai folositd3, astfel incat se impune, inca, afisarea acestor informatii la sediile instantelor si parchetelor pe
suport scris, tipdrirea de buletine informative, conceperea de brosuri care le contin i care sa fie la indema-
na persoanelor care viziteaza punctele de informare ale instantelor si parchetelor.

1 Prelucrare inseamnd una sau mai multe din urmatoarele operatji: colectarea, inregistrarea, organizarea, stocarea, adaptarea ori modifica-
rea, extragerea, consultarea, utilizarea, dezvaluirea catre terti prin transmitere, diseminare sau in orice alt mod, alaturarea ori combinarea,
blocarea, stergerea sau distrugerea

2 Cudistinctiile pe care le vom face in continuare

3 Tn 2009, conform Internet World Stats, la nivelul populatiei UE, utilizarea serviciilor de internet pe teritoriul Roméniei a fost de 33,4%, in
Danemarca i tarile nordice- 84%, in Franta- 69,3% si Gerrmania 75,3%, in Lituania 59,2%, in Grecia- 45,9%, in Cipru- 30,9%.




Pentru o treime din populatie, aceea care foloseste internetul si care, in mod evident face parte dintr-o
grupa de varsta care trebuie sa preocupe deoarece reprezinta, cel putin la nivel teoretic, viitorul justitiabil,
portalurile de internet atdt ale instantelor http://portal just.ro cat si cele ale parchetelor www.mpublic.ro
raman o sursd valoroasd de informare, de aceea ele trebuie dezvoltate si actualizate permanent.

La institutiile din sistemul judiciar unde aceste puncte de informare nu exista din lipsa spatiului,
este necesar a fi amenajate standuri speciale cu aceste documente in locurile accesibile publicului.

Notiunea de interes public se referd la ,binele comun” sau ,bundstarea generala”. Interesul public
se afla i centrul dezbaterilor publice, al politicii, al democratiei si al naturii guvernarii insasi. In timp ce
aproape toatd lumea sustine cd sprijind bundstarea comund, generald, existd foarte putin consens - daca
exista - referitor la continutul exact al notiunii de interes public.

Exista puncte de vedere diferite privind numarul de persoane care trebuie sd beneficieze de o actiune
inainte sd fie declaratd de interes public: 1a 0 extrema, se sustine cd este suficient ca de acea actiune sd
beneficieze si un singur membru al societdtii pentru a fi cu adevarat in interes public, la cealalta extremd se
aratd cd orice actiune poate fiin interes public, numai atata timp cat beneficiaza de ea o parte a populatiei
$inici 0 alta parte nu este deranjatd sau ranita.

Spus pur si simplu, fiind in interes public, o problemd ar putea avea potentialul de a afecta negativ
orice persoand, Tn orice perioada a vietii, n orice situatie, daca o chestiune de bazd nu este pusa in arena
publicd sau tratatd intr-0 maniera rezonabila.

Este posibil ca actiuni in interes public sa nu foloseasca anumitor persoane fizice si viceversa.
Aceasta definitie ne permite sa ,pastram constante” interesele private pentru a determina acele interese
care sunt unice pentru public.

Deosebirea dintre informatiile de interes public si cele de interes personal constd, asadar, in faptul ca cele din
urma privesc persoane i nu institutii, asa cum rezulta din textul altei legi speciale, Legea 677/2001, in art.3:

Informatii cu privire la ,date cu caracter personal” inseamna orice informatii privind o persoand

fizica identificatd sau identificabila (,persoana vizata");

O persoand identificabild este o persoana care poate fi identificatd, direct sau indirect, in special prin
referire la un cod numeric personal sau 1a unul sau mai multe elemente specifice, proprii identitatii sale
fizice, fiziologice, psihice, economice, culturale sau sociale. Notiunea include si informatiile personale delicate,
asociate cu informatiile medicale confidentiale, cu originea rasiala sau etnicd, cu convingerile politice sau
religioase sau cu orientarea sexuald si care sunt legate de informatii personale.

Aceasta distinctie are valoare practicd in raport cu atributiile de serviciu ale grefierului, astfel cum vom
dezvoltaintr-un capitol urmator.

1.1. |NFORMA'[IILE DE INTERES PUBLIC
1.1.1. Informatii comunicate din oficiu

1.1.2. Informatii comunicate la cerere




1.1.1. Informatii comunicate din oficiu a) Actele normative care reglementeazd organizarea si functionarea instantelor/parchetelort

Legea obliga fiecare autoritate sau institutie publicd (inclusiv instantele si parchetele) sa comunice din Aceasta listd de documente este afisatd pe portalul fiecarei instante, insa ar fi util s fie unitara pentru
oficiu un set minimal de informatii de interes public, cu scopul de a da posibilitatea cetatenilor sd cunoasca toate instantele, respectiv toate parchetele. Ea ar trebui s conting, pentru instante, cel putin urmdtoarele
in detaliu activitatea de interes public desfasurata de acestea. Acest set cuprinde, conform legii: acte normative:

a) Actele normative care reglementeazd organizarea si functionarea instantelor/parchetelor.

b) structura organizatoricd, atributiile sectiilor/serviciilor/birourilor, programul de functionare,
programul de audiente al instantei/parchetului

¢) numele si prenumele persoanelor din conducerea instantei/parchetului si ale functionarului res-
ponsabil cu difuzarea informatiilor publice;

d) coordonatele de contact ale instantei/parchetului, respectiv: denumirea, sediul, numerele de
telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de Internet;

e) sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

f) programele si strategiile proprii;

g) lista cuprinzand documentele de interes public

h) lista cuprinzdnd categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;

i) modalitatile de contestare a deciziei instantei/parchetului in situatia in care persoana se consi-
derd vatdmatd in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.

1. Legea nr. 304/2004, privind organizarea judiciard;
2. Legea nr303/2004, privind statutul magistratilor;

3. Legea Nr. 567 din 9 decembrie 2004 privind statutul personalului auxiliar de specialitate al
instantelor judecdtoresti si al parchetelor de pe langd acestea;

4. Legea nr. 233 din 23 aprilie 2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

5. Regulamentul de ordine interioard al instantelor judecatoresti;
6. Codul deontologic al judecatorilor si procurorilor,

7. Codul deontologic al personalului auxiliar de specialitate al instantelor judecatoresti si par-
chetelor de pe langa acestea;

8. Constitutia Romaniei;

9. Ghidul de bune practici pentru cooperarea intre instante, parchetele de pe langa acestea i
mass media.

Aceeasi lista poate fi afisata si la parchete, cu mentiunea cd pct.5 se modifica astfel:

5. Regulamentul de ordine interioara al parchetelor

4 Uneleinstante au considerat cd face parte din aceastd categorie si, spre exemplu, Legea 146/1997, privind taxa de timbru i timbrul judiciar,
opinie pe care nu 0 impdrtasim, apreciind ca nu este 0 normd care priveste organizarea si functionarea instantei.




b) structura organizatoricd, atributiile sectiilor/serviciilor/birourilor, programul de functionare, pro-
gramul de audiente al instantei/parchetului

Structura organizatoricd poate imbrdca si forma organigramei fiecarei institutii. Am constatat, insd,
cercetand adresele electronice ale instantelor si parchetelor, cd nu este facuta public in formatul clasic®
(care sa evidentieze sectiile/serviciile/birourile si cum functioneaza conexiunile dintre ele) decat la parche-
te sila Consiliul Superior al Magistraturii®. Instantele din sistem folosesc doar subdomeniul cu structura
preformatata de pe portal cu denumirea ,organizare” si care cuprinde numele tuturor persoanelor care
functioneazd la instante, pe sectii sau birouri, cu precizarea functiilor de conducere.

Desi 0 astfel de formd a informatiei respecta cerinta legii, poate cd o organigrama ar fi mai utild publi-
culuiin general, pentru cd ar fi mai explicita organizarea si legdturile dintre compartimente/sectii/birouri.
Apreciem ca foarte utild o astfel de redare schematicd la parchete, unde utilitatea evidentierii organizdrii
ierarhice este cu atat mai evidentd.

Deoarece Regulamentul de ordine interioard al instantelor nu prevede la aceste institutii organizarea
audientelor, aceastd informatie trebuie cunoscuta de catre intregul personal si trebuie facuta cunoscuta
publicului, pentru a nu se crea confuzii si suspiciuni®. Biroul de Informare si Relatii Publice al fiecarei in-
stante are obligatia prevdzutd in Regulament de a rezolva petitiile si cererile de informatii de interes public,
insa nu si audiente.

Spre deosebire de acest mod de organizare a activitatii de relatii cu publicul la instante, parchetele
au, prin requlamentul lor de ordine interioard, prevazute audiente, astfel ca sunt obligate s facd public
programul dupd care aceasta activitate se desfdsoara.

5 Organigrama insemnand redare schematica (grafica) n toate detaliile a organizarii, a subordonarii si a legaturilor dintre comparti-
mente din cadrul unei intreprinderi sau al unei institutii, conform DEX

6 Aici http://www.csmigog.ro/csm/linkuri/02_10_2007_12096_ro.PDF

7 Anexa la Regulamentul de Ordine Interioard al parchetelor

8 Seintampla, inca, destul de frecvent, mai ales la instantele de fond, ca unele persoane sa vind si sa solicite sa stea de vorbd numai cu
presedintele cu arqumentul ,eu nu vorbesc decat cu sefull”
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c) numele si prenumele persoanelor din conducerea instantei/parchetului si ale functionarului respon-
sabil cu difuzarea informatiilor publice

Fiecare instanta este, deci, obligatd sd facd public numele presedintelui, al vicepresedintilor, al prese-
dintilor de sectii, al persoanelor alese in colegiul de conducere, numele purtatorului de cuvant, in calitate
de conducator al BIRP si, acolo unde exista, al expertului-consilier de relatii publice.

Similar, fiecare parchet este obligat sd facd public numele procurorului general/prim-procurorului,
al adjunctilor sdi, al procurorilor-sefi de sectii, al persoanelor alese in colegiul de conducere, numele pro-
curorului purtdtor de cuvant. La parchete nu existd n organigramd functia de expert-consilier de relatii
publice.

Accentudm ca toate aceste date este necesar sa fie actualizate imediat ce au intervenit modificdri, prin
orice mijloace de comunicare Tn masd, tocmai pentru a se evita formarea unei perceptii preconcepute ca
s-ar ascunde unele informatii.9

9 Initiativa purtatorilor de cuvant care sunt atenti si informeaza publicul prin comunicate de presa atunci cand au loc modificariin structura
conducerii instantei/parchetului, eventual explicind motivul modificarii - promovare, concediu de maternitate, demisie etc .-, este benefica
nu doar pentru imaginea institutiei ci si pentru constructia unei relatii de incredere reciproca. De exemplu, http://www.tribuna.ro/stiri/
eveniment/mandate-noi-in-justitia-sibiana-46388.html

n




d) coordonatele de contact ale instantei/parchetului, respectiv: denumirea, sediul, numerele de tele-
fon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de Internet

Pentru sistemul judiciar existd, pe langa obligatia din textul legii Si o altd obligatie care vine in com-
pletarea acesteia, referitoare la datele de contact. O listd cu numele, functia detinutd, numarul de fax,
numarul de telefon de serviciu (fix si mobil), precum si adresa de e-mail a purtatorilor de cuvant de la
toate instantele si parchetele este permanent publicatd si actualizata pe pagina de internet a instantei/
parchetului sia Consiliului Superior al Magistraturii '°

Alte explicatii referitoare la aceasta categorie de informatii nu sunt necesare, insd vom atentiona ca
publicarea denumirii corecte este singura solutie pentru evitarea confuziilor intre institutii” .

10 Alin. 5.din 51l Ghidului de bune practici pentru cooperarea intre instante, parchetele de pe langa acestea si mass media
1 Nu rareori am vazut scris Consiliul Suprem al Magistraturii” in conditiile in care singurul Consiliu Suprem in Romdnia este cel de Aparare
a Tdrii
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e) sursele financiare, bugetul si bilantul contabil

Recitind aceasta lista de documente prevazuta in lege ne-am amintit ca, in perioada septembrie 2009,
cand dezbaterea publica era foarte aprinsa pe subfinantarea sistemului judiciar, cerandu-i-se purtatorului
de cuvant de la un tribunal mic din tara date referitoare la buget, acesta le-a comunicat jurnalistilor cifre
detaliate, rezultand urmatorul material (fragment)':

,La Judecatoria M N a fost restrictionat programul de functionare al centralei termice la sase ore pe zi.
Astfel, a crescut consumul energiei electrice. Instalatia nu a facut fatd si a cedat. La Judecatoria O, pentru
cd nu era asigurat necesarul de lemne, au fost dezafectate patru birouri, iar incdlzirea sdlii de sedintd s-a
efectuat doar trei ore dimineata, ceea ce a creat un disconfort major, in principal justitiabililor... Tribunalul
are o datorie a Posta Romand de aproape 100.000 de lei, iar la Romtelecom, de peste 4.000 de lei.... Re-
stantele catre furnizorul de gaze sunt de 4.000 de lei, iar cdtre societatea de electricitate, de peste 1.000

de lei. La Tribunalul C a fost tdiatd si apa curentd”.

Nu putem sd nu ne intrebdm dacd nu cumva, Tn acea perioadd, (dar siin mod obisnuit), ar fi fost util
sistemului judiciar ca fiecare institutie din sistem sd aiba acelasi mesaj public3. Singurul efort care trebuie
facut e cel de a se respecta legea si a se comunica public aceste informatii.

12 Fragment din articolul scris de Oana Carasaz in Adevarul de Seard, editia din 4 septembrie 2009
13 Poate ca s-ar fi redirectionat critica spre adevaratii decidenti ai administrarii sistemului iar sintagma ,salarii nesimtite” ar fi fost mai rar
auzita.




f) programele si strategiile proprii

S-ar putea afirma cd aceste informatii nu exista in institutiile sistemului judiciar, pentru ca instantele
si parchetele nu au strategii proprii. Intrebarea care se pune este, totusi, daca nu cumva proiectele de
management in baza carora sunt investiti in functii de conducere presedintii/procurorii generali/prim-
procurorii/vicepresedintii/ procurorii adjuncti/presedintii si procurorii sefi de sectii fac, totusi, parte din
aceasta categorie de informatii si ar fi util sd fie facute publice'#. Noi apreciem cd rdspunsul a aceasta
intebare este unul pozitiv.

Tn plus, Consiliul Superior al Magistraturii a publicat inca din decembrie 2007 Strategia de comunicare
publicd a sistemului judiciar®, care era necesar sa fie pusa in aplicare de catre fiecare institutie ca parte a
sistemului.

14 Atdt pentru membrii comunitatii din care fac parte respectivele colective, cat si pentru chiar colectivele respective, in ansamblul lor, din
multe motive pe care nu ne propunem s le dezvoltam aici, insd pe considerentul principal ca justitia este un serviciu public si nu functioneaza
invid, ci pentru membrii comunitatii.

15 hitp://www.csmgog.ro/csm/linkuri/19_12_2007_13359_ro.pdf

!

g) lista cuprinzand documentele de interes public

Lista ar fi util sa cuprindd urmatoarele documente:

- actele normative care reglementeazd organizarea instantei/parchetului;
- organigrama instantei/parchetului;

- bugetul si bilantul contabil (extras);

- buletin informativ;

- raportul periodic de activitate al instantei/parchetului;
- programul si strategiile instantei/parchetului;

- registrele instantei/parchetului;

- listele sedintelor de judecatd (numai pentru instante);
- declaratiile de avere ale judecdtorilor/procurorilor;

-ordinele presedintelui instantei/procurorului general/prim-procurorului parchetului care privesc or-
ganizarea activitatii;

- sentintele/deciziile pronuntate de catre instantd cu respectarea confidentialitatii datelor personale




h) lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii
Mentiondnd cd obligatia legala de la punctele g si h este aceea de a face publica lista de astfel de do-
cumente si nu documentele n sine, cu privire la unele dintre acestea vom detalia mai jos cd sunt exceptate
de la liberul acces.
Asadar, o astfel de listd ar fi util sd arate astfel:
a. documente comune activitatii institutiilor bugetare:
1. acte financiar contabile;
2. acte specifice activitdtii de resurse umane;
3. acte rezultand din activitatea administrativd a instantei/parchetului.
b. documente specifice activitatii de judecata a instantei:
1. registrele de evidentd a dosarelor aflate in arhive;
2. condicile de sedinta;
3. listele de sedinta;
4. mapele cu sentintele/deciziile pronuntate in cauzele solutionate de instante;
5. datele statistice ale cauzelor inregistrate si solutionate,
respectiv,
b. documente specifice activitatii parchetului:
1. Tegistrele de evidentd a dosarelor aflate in arhive;

2. mapele cu rechizitoriile intocmite de procurori;

3. datele statistice ale dosarelor inregistrate i solutionate.
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i) modalitdtile de contestare a deciziei instantei/parchetului in situatia in care persoana se considerd
vatamatd in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.

Fiecare instantd/parchet ar trebui sa faca publice macar procedura si cele trei formulare tip prevazute
in lege™®, astfel:

Tn cazulin care o persoand se considera vatdmata in dreptul sau la informare, aceasta are doud
posibilitati:

Optiunea 1. Poate face pldngere la sectia de contencios administrativ a tribunalului in a cdrei raza
teritoriala domiciliaza sau la Tribunalul Bucuresti, ca institutie publica obligata sa solutioneze cererea de
furnizare a informatilor de interes public. Pldngerea se face in termen de 30 de zile de la data expirarii ter-
menului de 30 zile (sau10 zile, functie de complexitatea informatilor, volumul lucrdrilor), in care instanta/
parchetul trebuia sa solutioneze cererea.

Hotararea tribunalului este supusa recursului, care se depune la Tribunalul care a pronuntat hotdrarea
in primd instanta.

Decizia Curtii de Apel este definitiva si irevocabild. Atat plangerea, cat si recursul se judecd in instanta
in procedurd de urgentd si sunt scutite de taxd de timbru.

16 Model de cerere, de reclamatie administrativa 1 si de reclamatie administartiva 2, pe care le gasiti in anexele prezentului ghid
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Optiunea 2. Se poate adresa cu reclamatie administrativa presedintelui instantei/prim-procu-
rorului parchetului in termen de 30 de zile de 1a data cunoasterii refuzului explicit sau tacit al angajatilor
din cadrul respectivei institutii desemnati sd furnizeze informatia.

Aceasta va fi solutionatd de Comisia de analiza privind incdlcarea dreptului de acces la informa-
tiile de interes public. Solicitantul care, dupa primirea raspunsului la reclamatia administrativd, se con-
siderd in continuare lezat Tn drepturile sale prevazute de lege, poate face plangere la sectia de contencios
administrativ a tribunalului, n termen de 30 de zile de la expirarea termenelor de 10 sau 30 zile in care
instanta/parchetul trebuia sa raspundd cererii. Calea de atac este tot recursul la Curtea de Apel.

Scutirea de taxa de timbru pentru plangerea la tribunal si recursul la Curtea de Apel nu include si
scutirea de la plata serviciilor de copiere a informatiilor de interes public solicitate.
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1.1.2. Informatii comunicate la cerere

Din economia legii rezultd cd, daca o persoand nu gaseste informatia de interes public intre cele co-
municate din oficiu, are dreptul sa ceard, Tn scris sau verbal, orice informatie care nu este exceptata de la
liberul acces.

Daca cererea este facuta verbal si raspunsul la aceasta poate fi dat pe loc, tot verbal sau in format
scris, pe orice suport (pe hartie sau in format electronic). Desigur ca aprecierea este a persoanei responsa-
bile cu furnizarea informatiilor de interes public, care va trebui sd se asigure ca informatia datd a fost corect
receptatd, tindnd seama de mai multi factori (marimea informatiei”, timpul necesar culegerii informati-
ei’® conditia persoanei solicitante'?)

Dacd unei cereri verbale nu i se poate raspunde pe loc, solicitantului i Se recomanda sa formuleze
cererea in scris, urmand sd i se raspunda in termenele prevazute in lege°.

Daca cererea este facuta in scris, ea trebuie sd cuprindd cel putin urmdtoarele elemente (art. 6 al
Legii 544/2001):

a) autoritatea sau institutia publicd la care se adreseazd cererea;

b) informatia solicitatd, astfel incat sa permitd instantei/parchetului identificarea informatiei de in-
teres public;

C) numele, prenumele, semndtura solicitantului, si adresa la care se solicitd primirea raspunsului?. Dacd
informatia de interes public solicitata nu este detinutd de institutie sau este exceptata de la liberul acces,
solicitantului i se comunica refuzul motivat in 5 zile.

Atatin Legea privind informatiile de interes public, cit siin Ghidul de bune practici pentru coo-
perarea intre instante, parchetele de pe Ianga acestea si mass media sunt cuprinse prevederi distinc-
te pentru comunicarea informatiilor de interes public ctre mass- media.

17 Deexemplu, solicitarea verbala care se refera la lista cauzelor judecate intr-0 zi de un complet de recursuri din sectia X va trebui sa primeas-
€d un raspuns scris chiar dacd lista respectivd ar cuprinde numai cateva dosare

18 Tngeneral, datele statistice nu pot fi culese pe loc in lipsa unui modul de statistica al ECRIS-ului

19 Dacd, de exemplu, 0 persoand in varsta solicita un numar de telefon, este putin probabil ca il va memora pe loc, asa cd ar fi util sa fie remis
pe un suport scris; dacd, de exemplu o persoana de altd nationalitate si care nu vorbeste confortabil limba roména solicita verbal o informatie
ce poate fi transmisd pe loc, este util sd i fie transmisd in scris ca sd nu existe risc de confuzie

20 10 zile este termenul general, sau, functie de durata necesard culegerii informatiei, 30 de zile, cu conditia instiintarii solicitantuluiin 10
zile cd raspunsul fi va fi comunicat in termenul de 30 de zile.

21 Practica deja folosita sau care arfi utild este de a fi puse a dispozitia solicitantilor exemplare tiparite din formularul de cerere anexa la lege,
pentru confortul atat al celui care face respectiva cerere cat si al persoanei care o primeste.
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Acestea prevad ca termenele in care se comunicd o informatie de interes public sunt de maxim 24 de ore
(iar regula este comunicarea imediatd, daca este posibil)?2. Orice intarziere nejustificata poate crea preju-
dicii, inclusiv materiale si poate atrage raspunderea persoanelor responsabile.?

La cererea jurnalistilor, in baza §9 din ghid, se elibereaza copii de pe actele procesuale si procedura-
le, in conditiile prevazute de lege. Accentudm aceastd din urmd conditie, deoarece raspunderea pentru
verificarea indeplinirii acestor conditii revine purtatorului de cuvant.

Acesta apreciazd, de la caz Ia caz, daca documentele solicitate nu cumva sunt exceptate de la liberul
acces sau daca nu contin informatii exceptate de la liberul acces. Al treilea aspect pe care purtdtorul de
cuvant este obligat sa 1l aprecieze este consecinta comunicdrii documentelor sub aspectul protejdrii bunei
desfasurari a procesului in cauza respectiva.

Desi nu pare nimic greu de inteles in acest demers, in practicd se intdmpla, si nu de putine ori, a,
datoritd acestei marje largi de apreciere, sa se procedeze in situatii similare la comunicarea documentelor
n mod diferit de la instanta a instantd.

22, informatia este un bun perisabil si intarzierea publicarii ei, chiar pentru o perioada scurtd, creaza riscul pierderii valorii si al interesului
fata de acea informatie” Curtea Europeand a Drepturilor Omului, Sunday Times (2) v. Regatul Unit, 1991; Observer si Guardian v. Regatul Unit,
1991.

23 Justificarea este una logicd, de altfel, si fiecare magistrat si grefier trebuie sa o perceapa la dimensiunea reald: obiectul muncii jurnalistilor
este informatia imediata. Dacd a intarziat, de cele mai multe ori informatia nu mai devine stire pentru ca si-a pierdut noutatea. Lipsirea unui
jurnalist de informatie inseamna lipsirea lui nu doar de sursa de venit ci chiar de obiectul muncii.

24 Cererea, cu datele de legitimare profesionald a solicitantului, se va depune Ia Biroul de Informare si Relatii Publice si va fi adresata purta-
torului de cuvant. Ea va fi aprobata de purtdtorul de cuvant si apoi transmisa compartimentului arhiva
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De aceea vom incerca sd detaliem cele trei conditii:

a) Dacd documentele solicitate sunt exceptate de la liberul acces, in intregul lor (vom detalia si exem-
plifica intr-un paragraf urmdtor care sunt aceste documente), cererea este respinsa motivat.

b) Dacd documentele a caror copiere se solicita contin unele informatii exceptate de la liberul acces
(cum ar fi, de exemplu, date de identificare ale unei persoane sau un numdr de cont curent pentru
persoana juridicd, date referitoare la starea de sdndtate s.a.m.d) atunci purtatorul de cuvant dispu-
ne ca, inainte de copierea documentului, acesta s fie anonimizat prin stergerea datelor exceptate
sauinlocuirea lor cuinitiale, sau spatii goale si comunicd respectivele copii numai dupd aceasta pre-
lucrare?. Grefierul care realizeaza fizic operatiunea de anonimizare trebuie sa cunoascd, la randul
sau, aceasta procedurd, in vederea rezolvarii cererii.

¢) Aprecierea daca prin comunicarea documentelor de la dosar este periclitata in orice el buna des-
fasurare a procesului in cauza respectiva este o decizie si mai complicat de luat. De aceea recoman-
dam ca, in cazul in care purtatorul de cuvant nu poate aprecia singur, sa ia legatura cu judecatorul/
procurorul cauzei si sa decidd Tmpreund.

Informatiile cu privire la decizile instantei sau ale parchetului pot fi furnizate reprezentantilor mass-
media numai dupa ce acestea au fost pronuntate sau comunicate, dupd caz, sau daca se poate porni
de la prezumtia cd partile implicate au luat cunostintd de respectivele decizii” si dupa anonimizarea
datelor personale.

25 Apreciem nejustificatd practica respingerii cererii pe considerentul ca documentele contin unele informatii exceptate de la liberul acces
26 Un exemplu de situatie in care comunicarea unui document de interes public aflat la un dosar pe rol poate periclita buna desfasurare a
procesului este urmatorul: se solicitd de catre un jurnalist copia unei cereri de incuviintare a executarii silite impotriva unui debitor-persoana
juridica. Cererea primeste termen de judecatd peste 0 anumitd perioada de timp, insd, dacd informatia ajunge in spatiul public, exista riscul
ca debitorul sd afle si sa incerce sa Isi instraineze bunurile asupra carora ar trebui s inceapa executarea. Intr-o astfel de situatie anonimizarea
datelor personale nu este suficientd, pentru cd existd un grad mare de probabilitate ca debitorul sd inteleaga din starea de fapt cd despre el
estevorba.

27 §6al Ghidului de bune practici pentru cooperarea intre instante, parchetele de pe langa acestea si mass media
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1.2. EXCEPTII
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1.2.1. Informatii ce nu pot fi facute publice

1.2.2. Documente ce nu pot fi facute publice

1.2. EXCEPTII
1.2.1. Informatii ce nu pot fi facute publice

Legea cuprinde sapte categorii de informatii exceptate de la liberul acces, informatii care, prin
urmare, nu pot fi facute publice. Acestea sunt:

a) informatiile din domeniul apararii nationale, sigurantei si ordinii publice, daca fac parte din
categoriile informatiilor clasificate, potrivit legii;

b) informatiile privind deliberarile autoritatilor, precum si cele care privesc interesele econo-
mice si politice ale Romaniei, daca fac parte din categoria informatiilor clasificate, potrivit
legii;

¢) informatiile privind activitatile comerciale sau financiare, daca publicitatea acestora aduce
atingere dreptului de proprietate intelectuala ori industriald, precum si principiului concu-
rentei loiale, potrivit legii;

d) informatiile cu privire la datele personale, potrivit legii;

e) informatiile privind procedura in timpul anchetei penale sau disciplinare, daca se pericli-
teaza rezultatul anchetei, se dezvaluie surse confidentiale ori se pun in pericol viata, in-
tegritatea corporald, sanatatea unei persoane in urma anchetei efectuate sau in curs de

desfasurare;

f) informatiile privind procedurile judiciare, daca publicitatea acestora aduce atingere asigura-
rii unui proces echitabil ori interesului legitim al oricareia dintre partile implicate in proces;

@) informatiile a caror publicare prejudiciaza masurile de protectie a tinerilor.
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a) informatiile din domeniul apararii nationale, sigurantei si ordinii publice, daca fac parte din
categoriile informatiilor clasificate, potrivit legii

Sunt informatii clasificate?? informatiile, datele, documentele de interes pentru securitatea natio-
nala, care, datoritd nivelurilor de importantd si consecintelor care s-ar produce ca urmare a dezvaluirii sau
diseminarii neautorizate, trebuie sa fie protejate.

Clasele de secretizare ale informatiilor sunt doud:

-secrete de stat (informatiile care privesc securitatea nationald, prin a cdror divulgare se pot prejudi-
(ia siguranta nationald si apdrarea tari si

-secrete de serviciu (informatiile a caror divulgare este de naturd sd determine prejudicii unei persoa-
ne juridice de drept public sau privat).

Exceptarea de la accesul liber a acestor informatii se face tocmai pentru protejarea lor impotriva actiu-
nilor de spionaj, compromitere sau acces neautorizat, impotriva alterarii sau modificarii continutului aces-
tora, fmpotriva sabotajelor ori distrugerilor neautorizate. Tn plus, prin protectia informatiilor clasificate se
realizeaza securitatea sistemelor informatice si de transmitere a acestora.

Asadar, cand astfel de informatii sunt atasate la dosarele de la instante/parchete indiferent de suport,
formd, mod de exprimare sau de punere in circulatie, ele nu pot fi facute publice indiferent de clasele
de secretizare. De principiu, sunt usor de identificat, deoarece ele poartd, pe fiecare pagind, nivelul de
secretizare?.

Alaturi de magistrati- judecdtori sau procurori, grefierii de la toate compartimentele instantelor/
parchetelor fac parte din categoria persoanelor fizice carora le sunt incredintate, prin natura muncii lor,
informatii clasificate. Le revine obligatia de a asigura protectia acestor informatii, potrivit legii, in vederea
prevenirii scurgerii de informatii clasificate.

28 Potrivit Legii nr.182 din12 aprilie 2002 privind protectia informatiilor clasificate
29 Accesul la informatii secrete de stat este permis numai in baza unei autorizatji scrise, eliberate de conducatorul persoanei juridice care
detine astfel de informatii, dupa notificarea prealabild la Oficiul Registrului National al Informatiilor Secrete de Stat.
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b) informatiile privind deliberarile autoritatilor, precum si cele care privesc interesele econo-
mice si politice ale Romaniei, daca fac parte din categoria informatiilor clasificate, potrivit
legii

Nu vom mai detalia despre informatiile clasificate deoarece am facut-o mai sus, insd, aceastd a doua
categorie priveste informatii legate de interesele economice si politice ale tdrii, prin urmare documente
ce contin astfel de informatii ar putea exista mai ales in dosarele de pe rolul curtilor de apel si al Tnaltei
Curti de Casatie si Justitie in materia contenciosului administrativ, avand ca obiect litigii privind actele i
autoritdtile institutiilor centrale sau la parchetele si instantele de toate gradele, in dosare avand ca obiect
infractiuni privind siguranta nationald, unele infractiuni la regimul stabilit pentru anumite activitdti eco-
nomice, unele infractiuni contra autoritatii etc.

Nevom opri, insd, asupra primei teze, referitoare la informatiile privind deliberarile autoritatilor, deoa-
rece pentru sistemul judiciar in ansamblul sdu este important sd se interpreteze unitar acest text.

Asadar, sunt exceptate liberului acces continutul discutiilor in timpul deliberdrii completului colegial, nu si
rezultatul deliberarii, deoarece el se concretizeaza in dispozitiv, care se pronuntd in sedintd publica (art.258
alin.2 C.proc.civ. si art.310 alin1 C.proc.pen.). Tot publicd, si deci, nu intra in sfera exceptiei, este si opinia
separata, deoarece aceasta se consemneaza in considerentele hotdrarii.

Tn practic, Tnsd, s-a pus problema dacd face parte din aceasta exceptie numai continutul discutiilor
din sedintele colegiilor de conducere sau si hotdrarile luate.

Avandin vedere atributiile colegiului de conducere i ca sedintele sale nu sunt publice3°, se analizeaza de
la caz la caz dacd informatia solicitatd este sau nu exceptatd de la liberul acces.

Unele informatii din procesele verbale ale acestui organ de conducere sunt publice si anume atunci
cand hotardrile luate privesc activitatea publicd a instantei - atunci cand colegiul hotdrdste componenta
sectiilor si completelor specializate, sau cand, la inceputul anului, stabileste compunerea completelor de
judecata, cand aprobd, in mod exceptional, schimbarea membrilor completelor de judecata, in cazurile in
care se impune sau cand convoacd adunarea generala a judecdtorilor, potrivit legii.

Aceeasi este situatia si in ceea ce priveste deliberarile colegiilor de conducere ale parchetelor si din
aceleasi motive: sunt publice doar informatiile din hotarari, daca privesc activitatea publicd a parchetelor.

Mapa cu procesele verbale ale sedintelor colegiilor de conducere in care se consemneaza dezbaterile si
hotdrarile, in materialitatea ei este, insd, exceptatd de la liberul acces, facand parte din categoria informa-
tiilor privind deliberdrile autoritatilor.

30 Potrivitart. 25 din Regulamantul de ordine interioard al instantelor judecdtoresti, respectiv art102 din Regulamentul de ordine interioara
al parchetelor
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O succintd discutie se impune referitor la adunarea generald a judecatorilor/procurorilor, deoarece
requlamentele de ordine interioara nu prevad expres ca adunarile generale nu sunt publice, prin urmare,
din interpretarea per a contrario s-ar intelege ca sunt publice si atunci toate hotdrarile lor ar trebui consi-
derate publice.

Tnsa, intre atributiile adunarii generale a judecatorilor exista si unele care nu sunt destinate publicitatii
- de exemplu, adunarea generald hotardste prin vot sd propund revocarea din functia de conducere a judeca-
torilor pentru motivele prevazute de art. 51 alin. (2) din Legea nr. 303/2004, republicatd. Hotardrile luate
de adunarea generald in aceasta materie nu pot fi facute publice, in opinia noastrd, pand cand o hotdrare de
revocare nu este pronuntatd de catre Consiliul Superior al Magistraturii, din considerentul ca decidentul
este cel din urmd, iar apararea prestigiului justitiei primeazd fata de dreptul la informare, atunci cand infor-
matia inseamnd doar o propunere.
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¢) informatiile privind activitatile comerciale sau financiare, daca publicitatea acestora aduce
atingere dreptului de proprietate intelectuala ori industriald, precum si principiului concu-
rentei loiale, potrivit legii

Continutul acestei excepti, referitor la activitatea instantelor i parchetelor comporta urmdtoarele
sublinieri:

Astfel de informatii se gasesc, mai ales, in dosare avand ca obiect litigii comerciale, cauze n contencios
administrativ, litigii in materia falimentului, in materia infractiunilor la regimul stabilit pentru anumite
activitati economice. Nu oricare dintre informatii face parte din aceastd exceptie, ¢i numai cele a caror
publicitate ar aduce atingere dreptului de proprietate intelectuala.

Tntai trebuie sa aratam ca sunt drepturi de proprietate intelectuald urmatoarele patru categorii de
drepturi:

1. Drepturi de autor pentru operele literare si artistice;

2. Drepturile conexe dreptului de autor - Sunt protejate ca drepturi conexe interpretdrile sau executiile
artistilor interpreti sau executanti, inregistrarile sonore sau fonogramele producdtorilor de astfel de
inregistrdri sau fonograme, emisiunile organismelor de radio si televiziune;

3. Dreptul de proprietate industriala;

4. Alte drepturi de proprietate intelectuala neincluse in primele categorii.

Continutul dreptului de proprietate intelectuald are doud componente:

- una morald (de a decide dacd, in ce mod si cand va fi adusa opera la cunostinta publicd, de a pretinde
recunoasterea calitdgii de autor al operei, de a decide sub ce nume va fi adusd opera la cunostinta publicd,
de a pretinde respectarea integritatii operei si de a se opune oricarei modificari, de a retracta opera) si

- una patrimoniald (dreptul exclusiv de exploatare; dreptul de a interzice tertilor sa efectueze, fara auto-
rizarea autorului reproducerea, fabricarea, comercializarea sau oferirea spre vanzare, folosirea importului

sau stocarea in vederea comercializarii, oferirii spre vanzare sau folosirii).

Asadar, orice informatie a carei publicitate ar aduce atingere uneia din componentele dreptului de
proprietate intelectuala trebuie consideratd ca facand parte din aceasta categorie de exceptii.

Cum astfel de informatii se afld, de obicei, in continutul cererilor de chemare in judecata, al hotdra-
rilor judecatoresti, al ordonantelor si rechizitoriilor intocmite de procuror, atentia grefierilor trebuie sa se
indrepte asupra modului in care aceste tipuri de documente se comunicd chiar partilor in cauza. Dacd ele
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se comunicd fard masuri minime de sigurantd (in plic inchis si sigilat cu Stampila institutiei) exista riscul
ca dreptul sa fie atins.

Si'in ceea ce priveste publicitatea dispozitivului hotardrilor in aceasta materie pe portalul instante-
lor http://portal just.ro este necesara o grija speciald, pentru cd pot contine elemente care fac parte din
aceastd exceptie.

Pentru comunicarea publicd, in baza Legii 544/2001, a unor documente ce pot contine aceste categorii
de date, purtatorul de cuvant sau alt responsabil cu rezolvarea cererilor este obligat sd se asigure cd le-a
exclus din document si abia apoi documentul poate fi comunicat.

Nu este consideratd o informatie economica protejata de la liberul acces, desi publicitatea ei poa-
te aduce atingere principiului concurentei loiale, informatia referitoare la obligatii restante la bugetul de
stat, bugetul asigurarilor sociale de stat, bugetul asigurdrilor pentru somaj, bugetul Fondului national
unic pentru asigurari sociale de sandtate si la bugetele locale3'. Aceste informatii se publicd tocmai pentru
protejarea mediului de afaceri, scopin care, orice persoand interesata sa poata verifica numele debitorilor,
totalul obligatiilor datorate la bugetul de stat inclusiv in anii fiscali precedenti si pe principalele tipuri de
impozite si taxe, dar si modalitatile de colectare aplicate de organele competente ale Ministerului Finan-
telor Publice.

31 At lit. d din Codul de Procedurd Fiscala
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d) informatiile cu privire la datele personale, potrivit legii

Aceasta exceptie de la regula publicitdtii a fost instituitd in vederea garantarii si protejarii drepturilor
si libertatilor fundamentale ale persoanelor fizice, in special a dreptului la viata intimd, familiald si privata,
cu privire la prelucrarea3” datelor cu caracter personal.

Regula este ca datele personale nu se pot prelucra fara consimtamantul persoanei vizate, insd, prin
exceptie, instantele si parchetele pot sa procedeze la prelucrarea acestor date, prelucrarea fiind necesara
in exercitarea prerogativelor lor de autoritati publice.

Toate instantele si parchetele sunt inscrise cu numere de operator in registrul de evidentd a prelucrd-
rilor de date cu caracter personal iar aceste numere de inregistrare se insereaza pe toate docmentele care
emana de la ele.

Reamintim cd sunt date personale orice informatii privind o persoand fizicd identificatd sau identificabild,
direct sau indirect, prin referire la33 un cod numeric personal sau la unul sau mai multe elemente specifice,
proprii identitdtii sale fizice34, fiziologice35, psihice, economice3®, culturaled sau sociale.

Tn mai multe dintre aceste domenii exista chiar reglementari speciale referitoare la diferite elemente
ale personalitatii umane care beneficiaza de protectie distincta.

De exemplu, art. 8 alin. 1 din Legea nr. 584/2002, privind masurile de prevenire a raspandirii maladiei
SIDAIn Romania si de protectie a persoanelor infectate cu HIV sau bolnave de SIDA, obligd inclusiv functio-
narii publici care au acces la aceste date sd pastreze confidentialitatea datelor privind persoanele infectate
Cu HIVsau bolnave de SIDA. Deoarece art.8 indica doar trei mari categorii de persoane care au acces la aceste
date (angajati, angajatori si alti functionari), apreciem cd in notiunea de ,functionari publici” din textul de lege
intrd si personalul instantelor si parchetelor.

Legea nr. 46/2003 privind drepturile pacientului dispune, in art. 21, cd toate informatiile privind sta-
rea pacientului, rezultatele investigatiilor, diagnosticul, prognosticul, tratamentul, datele personale sunt
confidentiale chiar si dupa decesul acestuia. Art.22 dispune cd aceste informatii pot fi divulgate doar daca

32 Prelucrarea datelor cu caracter personal inseamna orice operatiune sau set de operatiuni care se efectueaza asupra datelor cu caracter
personal, prin mijloace automate sau neautomate, cum ar fi colectarea, inregistrarea, organizarea, stocarea, adaptarea ori modificarea, ex-
tragerea, consultarea, utilizarea, dezvaluirea catre terti prin transmitere, diseminare sau n orice alt mod, alaturarea ori combinarea, blocarea,
stergerea sau distrugerea;

33 Instantele au apreciat constant ca numai dezvaluirea numelui si prenumelui, fard referire la alte date nuincalcd exceptia, pe considerentul
(3 0 persoana nu poate fi identificata numai dupa nume si prenume. T acest sens, de ex. prin Decizia nr.2789/2009 a Curtii de Apel Cluj, se
respinge recursul impotriva sentintei Tribunalului Cluj, care a obligat o universitate, la cererea unui ONG, sa faca publice numele si prenumele
tuturor profesorilor-revizori stiintifici ai unei reviste, titlul academic si afflierea lor academica sau stiintifica.

3¢ Originea rasiald, culoarea ochilor si a parului, forma fetei

35 Informatiile medicale confidentiale, semne particulare permanente, orientarea sexuald

36 Numdrul contului bancar sau al codului IBAN asociat contului unei persoane

37 Originea etnicd, convingerile politice sau religioase
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pacientul si-a dat acordul sau daca legea dispune in mod expres. Din texte rezultd cd instantele si parchetele
sunt potentiali destinatari au unor asemenea informatii, insd, in egald masurd, sunt obligate sa respecte
confidentialitatea lor Si sd nu le divulge.

Astfel de informatii se afld, de obicei, in registrele si evidentele instantelor si parchetelor, in continutul
cererilor de chemare in judecata, al hotdrarilor judecdtoresti, al ordonantelor si rechizitoriilor intocmite de
procuror.

Atentia grefierilor trebuie sa se indrepte, ca siin cazul celorlalte exceptii, asupra moduluiin care aceste
tipuri de documente se comunica atat pdrtilor cat si tertilor, dupa regulile mai sus aratate.

Informatiile cu privire la datele personale ale unei persoane pot deveni informatii de interes public3® numai
in mdsura in care afecteazd capacitatea de exercitare a unei functii publice.

Altfel spus, legea protejeaza dreptul la viata privatd dar, in acelasi timp, permite opiniei publice sa con-
troleze capacitatea de exercitare a functiei publice de cdtre persoanele care exercitd o astfel de functie.

e) informatiile privind procedura in timpul anchetei penale sau disciplinare, daca se pericli-
teaza rezultatul anchetei, se dezvaluie surse confidentiale ori se pun in pericol viata, in-
tegritatea corporald, sanatatea unei persoane in urma anchetei efectuate sau in curs de
desfasurare

Aceasta exceptie se refera, pe de o parte la procedura anchetei penale inainte de existenta unei ,pro-
ceduri judiciare”, astfel ca intereseaza mai putin instantele si mai mult parchetele-sau la procedura discipli-

nard.

Exceptia nu functioneazd total, ¢i numai cand este indeplinita cel putin una dintre conditiile enumera-
te’in textul legal, n oricare din cele doud ipoteze.

Asadar, informatii privind oricare dintre cele doua proceduri nu pot fi facute publice dacd:

- se pericliteazd rezultatul anchetei, sau

- se dezvdluie surse confidentiale, sau

- se pun in pericol viata, integritatea corporald, sdndtatea unei persoane.

Responsabilitatea de a nu dezvdlui informatiile care fac parte din aceasta categorie revine parchetelor
si organelor de anchetd, pentru ancheta penala si organismelor disciplinare pentru ancheta disciplinara, iar

acestea sunt tinute sd verifice dacd este indeplinita vreuna din cele trei conditii sus enumerate.

Mai subliniem ca protectia legii pentru astfel de informatii se intinde pe perioada de timp dintre ince-
perea celor doud categorii de anchete si pand la inceperea unei proceduri judiciare3?.

38 1CC), prin Decizia 1578/10.03.2005 a abligat Secretariatul General al Guvernului sa comunice Centrului de Resurse Juridice, pentru fiecare
dintre ministril, secretarii de stat i ceilalti inalti functionari, numele, profesia si locul de munca al sotului/sotiei si rudelor de gradul I, in consi-
derarea faptului ca existenta unor conflicte de interese le-ar putea afecta capacitatea de exercitare a functiei publice, iar fara datele solicitate
nu s-ar putea verifica existenta sau nu a conflictului de interese

39 Pentru cd la procedura judiciard se referd exceptia de la litera f
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f) informatiile privind procedurile judiciare, daca publicitatea acestora aduce atingere asigura-
rii unui proces echitabil ori interesului legitim al oricareia dintre partile implicate in proces

Tnincercarea de a explica mecanismul de functionare a acestor doua exceptii, trebuie analizat care
este momentulin careincepe o ,procedura judiciard” termenul din textul legii nu este unul riguros stiintific
sinici consacrat in dreptul roman, insd, deoarece in jurisprudenta Curtii Europene a Drepturilor Omului
1l gasim frecvent, presupunem ca legiuitorul a inteles sd foloseascd interpretarea Curtii. Deci, procedura
judiciard este procedura desfasuratd in fata unei instante, in conformitate cu normele procedurale. Asadar,
in materie penald procedura judiciard incepe in momentul sesizdrii instanei (prin rechizitoriu sau plangere
impotriva ordonantei procurorului), iar in celelalte materii procedura judiciard incepe la momentul depunerii

cererii de chemare in judecatd.

Procedura judiciara are ca punct final executarea hotdrérii judecdtoresti4. Tntre aceste doua momen-
te, este responsabilitatea instantelor sa se asigure cd informatiile pe care le fac publice nu aduc atingere
dreptului partilor 1a un proces echitabil ori intereselor lor legitime.

De aceea, de exemplu, publicarea pe portalul instantelor a numelor/denumirii debitorilor alaturi de
cele ale creditorilor lor cu ocazia inregistrdrii cererilor de Tncuviintare a executarii silite (cereri care se judeca
in camera de consiliu, fara citarea partilor) poate crea prejudicii creditorilor prin aceea cd, daca se aduce la
cunostintd termenul de judecatd, pand la acel termen debitorii pot sa fsi micsoreze patrimoniul n dauna
creditorilor lor iar procedura de executare sa fie ingreunata #

40 Curtea EDO a statuat prin mai multe hotarari ca executarea silita este parte a procedurii judiciare si trebuie apreciata prin prisma drep-
tului la un proces echitabil.

1 Situatia este actuald si rezolvarea ei o vedem in a nu se trece in ECRIS numele/denumirea ci doar initialele debitorului, iar acolo unde nici
asa protectia nu ar fi suficientd, deoarece initialele sunt un brand - de exemplu BRD, atunci sd fie trecutd doar prima initiald.
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g) informatiile a caror publicare prejudiciaza masurile de protectie a tinerilor

Semnalam, referitor 1a aceastd exceptie cd notiunea de tandr este determinatd diferit in legislatia
actuald, astfel:

a) Potrivit HG nr.600/2007 privind protectia tinerilor la locul de munca, tdndr este orice persoand in
vdrstd de cel putin 15 ani si de cel mult 18 ani iar copil este orice persoand care nu a atins varsta de 15 ani sau
orice tandr in varsta de cel putin 15 ani si de cel mult 18 ani care face incd obiectul scolarizarii obligatorii pe
baza de program integral, stabilit de lege;

b) Legea tinerilor nr.350/2006 defineste notiunea astfel: tinerii sunt cetdteni cu vdrsta cuprinsd intre
14 5i 35 de ani.

Fdra sd ne aplecdm asupra termenului, vrem, doar, sa ardtam cd exceptia se refera la faptul ca, in vede-
rea protejdrii tinerilor (categorie vulnerabild datorita varstei, capacitdtilor psino-intelectuale etc) instantele
si parchetele sunt obligate sa procedeze la anonimizarea datelor de identificare ale persoanelor care se
incadreazd in aceastd notiune, inainte de a da publicitatii informatii referitoare la ele4.

42 Dam exemplul clasic al arestarii preventive pentru detinere si comercializare de substante halucinogene de catre un grup de studenti,
sau cel al arestdrii preventive pentru infractiuni de piraterie electronicd fata de alt grup de studenti: numele lor ajung in presa scrisa si audio-
vizuald chiarinainte de a fi condamnati, fara ca Politia, parchetele sau instantele sa ia in considerare scopul exceptiei si consecintele pe care
publicitatea le poate avea asupra dezvoltdrii ulterioare a acestor tineri.
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1.2.2. Documente ce nu pot fi facute publice

Prin specificul activitatdtii lor, instantele si parchetele sunt obligate sa pastreze si sd arhiveze registre,
evidente, dosare si alte categorii de nscrisuri si documente. Parte dintre acestea sunt publice prin lege, asa
cum am ardtat in sectiunea..

Tnsa, o alta parte nu pot fi facute publice in intrequl lor si nu doar pentru ca este posibil sa contind
unele informatii exceptate de la publicitate.

Astfel, nu pot fi facute publice urmatoarele documente produse si gestionate de instante/parchete:

a) Registrul de intrare-iesire a corespondentei administrative care nu este destinatd publicitdtii pentru
(d exceptia este prevdzutd in chiar Regulamentul de Ordine Interioard al instantelor dar siin cel al
parchetelor.

b) Registrul special pentru inregistrarea datelor privind cazierul fiscal, deoarece cuprinde rubrici excep-
tate de la liberul acces si anume: numele si prenumele condamnatului, datele de stare civild, codul
numeric personal; domiciliul; infractiunea sdvarsitd; hotdrarea pronuntatd; mdsuri asigurdtorii ori
masuri privind latura civila;

¢) Dosarele privind cauzele care au fost sau sunt judecate in sedintd secretd; acestea nu pot fi consultate
decat de partile, avocatii sau reprezentantii partilor, expertii si interpretii desemnatiin cauza.

Instantele gestioneaza doud categorii de dosare care se judecd in sedintd secretd:
- celen care instanta a declarat sedinta secretd

- cele prevdzute prin lege a se judeca in sedintd secretd sau in camera de consiliu (sedintd
nepublicd).

Tn materie penald, acestea sunt: dosare in care are loc judecarea infractorului minor, dosare in care
victima este minor, cauzele privind infractiunea de trafic de persoane, de pornografie infantild, cererea de
transferare a persoanelor condamnate dintr-un statin alt stat - cooperare judiciard internationald in materie
penald, propunerea de arestare preventivd a invinuitului si, respectiv, a inculpatului n cursul urmaririi pe-
nale, propunerea de prelungire a arestdrii preventive in cursul urmaririi penale, dosarele privind autorizarea
efectudrii perchezitiilor si confirmarea si autorizarea interceptdrilor si inregistrdrilor convorbirilor telefonice.

Tn materie civild, sunt prevazute prin lege a se judeca in sedintd secreta sau camera de consiliu dosare-

le privind adoptiile, plasamente, plasamente in regim de urgentd, in materie comerciala anularea hotdrdrilor
Adundrilor Generale ale Asociatilor, suspendarea executdrii hotdrdrilor AGA, cererea debitorului de declansare
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a procedurii insolventei, cererea debitorului de concordat preventiv, propunerile de mandat ad-hoc, incuviin-
tarea executdrii silite etc.

Suntem de parere cd, pentru a Se putea asigura protectia prevazuta de lege in aceste tipuri de cauze,
nu ar fi lipsit de importanta ca, pe coperta dosarului, grefierul de sedintd sa consemneze suficient de vizibil

,sedinta secreta” sau ,camera de consiliu”, astfel ca, atunci cand cineva neautorizat ar incerca sd consulte
dosarul, grefierului arhivar sa i fie mult mai simplu sa observe aplicarea exceptiei de la requla publicitatii.

d) Documentele din orice dosar care poartd un nivel de secretizare (strict secret sau secret de serviciu)
pand cand partea interesatd nu face dovada, potrivit legii, cd a obtinut desecretizarea lor.

e) Dosarele penale in faza de urmdrire penald pdnd la sesizarea instantei in intregime, avand Tn vedere
ca ancheta penala este nepublicd, nu pot fi consultate decat de partile, avocatii sau reprezentantii
partilor, expertii si interpretii desemnati in cauza.

f) Registrul de evidentd a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor, plangerilor si memoriilor adresate parche-
tului

g) Registrul unic de urmdrire penald si supraveghere a acesteia pastrat de catre toate unitatile de par-
chet
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1.3. INTERESUL
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1.3.1Persoana care justifica un interes

1.3.2 Inexistenta conditiei interesului

1.3 INTERESUL
1.3.1. PERSOANA CARE jUSTIFICi\ UN INTERES

Am introdus o scurtd explicatie, in acest spatiu al ghidului, referitoare la notiunea de persoand care
justifica un interes, deoarece in Regulamentul de ordine interioara al instantelor, in art.92 este prevazut
cd dosarele si evidentele instantei privitoare la activitatea de judecatd pot fi consultate de persoanele care
justificd un interes legitim, precum si de ziaristii acreditat, cu respectarea ordinii de solicitare i a masurilor
de asigurare a integritatii documentelor.

Cererea, cu datele de identificare a solicitantului, se va depune la dosarul cauzei. Fa va fi aprobatd de
persoana care coordoneaza activitatea compartimentului arhivd, tindnd seama de prioritdtile impuse de
buna desfasurare a procesului in cauza respectiva. Accesul la dosar si la evidentele instantei este permis cu
respectarea dispozitiilor art. 31 din Constitutia Romaniei - dreptul la informatie, si ale art. 1443 din Legea nr.
544/2001 privind accesul la informatiile de interes public.

Regulamentul explica si procedura de urmat: documentele din dosare se studiaza numai in arhivd,
dupd identificarea solicitantului, prin verificarea actului de identitate, a procurii sau a delegatiei si notarea
numelui si prenumelui acestuia. Dupd studiere, se verifica integritatea documentelor.

Asadar, dosarele instantelor fac parte din categoria documentelor de interes public, cu distinctiile
discutate anterior referitoare la exceptii si cu urmdtoarea precizare: ele pot fi consultate de ,persoanele
care justificd un interes”.

Tnacest context, se impune sd precizam notiunea si sd aratam ca interesul trebuie sa fie, printre altele,
juridic si legitim, (adica in concordantd cu legea si cu regulile de convietuire sociald), ndscut si actual.

Prin urmare, spre deosebire de modul in care se rezolva celelalte cereriin baza Legii nr.544/2001, atunci
cand se solicita accesul pentru studierea unui dosar, persoana care face respectiva cerere trebuie sd justi-
fice un interes.

Nu detaliem situatia cand cererea o depun partile, reprezentantii lor, avocatii, expertii sau interpretii,
pentru cd intersul este subinteles.

Problema se pune cand o persoand, aparent straind de dosar, depune o cerere de consultare a dosa-
rului, justificatd de interesul sdu personal (de a depune ulterior o cerere de interventie in interes propriu

43 ART.14

(1) Informatiile cu privire la datele personale ale cetateanului pot deveni informatii de interes public numai in masura in care afecteaza capa-
Citatea de exercitare a unei functii publice.

(2) Informatiile publice de interes personal nu pot fi transferate intre autoritatile publice decat in temeiul unei obligatii legale ori cu acordul
prealabil in scris al persoanei care are acces la acele informatii
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sau in interesul uneia din parti, de a compara date din respectiva cerere cu alta etc). Situatiile practice au
dovedit ca sunt multe motive, aparent justificate de un interes legitim, pentru care o persoana sa solicite
consultarea unui dosar.

Cu toate acestea, grefierul registrator sau arhivar nu poate avea niciodata garantia totald ca interesul
declarat este si cel real.

Propunem sa existe la registratura fiecarei instante formulare de cerere pentru consultarea dosarului care
sd cuprindd si atentionarea cd cel care consultd dosarul raspunde personal, conform legii, pentru prejudiciul
care s-ar putea cauza partilor prin fapta de a face publice date sau informatii cu caracter nepublic.

1.3.2. INEXISTENTA CONDITIEI INTERESULUI

Regula, n ceea ce priveste informatia de interes public este aceea ca, la formularea cereriiin baza Legii
544/2001, persoana care o face nu trebuie sd justifice un interes. Este ,suficientd simpla curiozitate” .

Asadar, din moment ce textul amintit in paragraful anterior din Regulamentul de ordine interioara
impune numai particularilor sa justifice un interes cand doresc sa consulte un dosar, nu si jurnalistilor,
inseamnd 4, fata de jurnalisti functioneaza si pentru consultarea dosarelor, aceeasi reguld a suficientei
simplei curiozitdti.

Tn acest context, fara sa punem la indoiald buna-credinta a reprezentantilor mass-media, apreciem
cd ar fi cu atat mai justificat pentru instante un formular de cerere cu atentionarea despre care vorbeam.
Pe de 0 parte, instanta s-ar pune la addpost de riscul dezvaluirilor nejustificate de informatii, iar pe de altd
parte, jurnalistii ar fi responsabilizati prin faptul ca isi pun semndtura pe cerere.
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1.4. MOTIVE DE RESTRANGERE A EXERCITIULUI DREPTULUI DE
LIBER ACCES LA INFORMATIILE DE INTERES PUBLIC

Restrangerea exercitiului44 dreptului de acces liber la informatiile de interes public poate fi realizata
numai prin lege si numai dacd se impune, dupd caz, pentru patru categorii de motive care pot fi superioare
libertatii de informare:

- motive de securitate nationald, ordine, sandtate ori morala publica;
-1n scopul protejrii altor drepturilor si libertdti fundamentale ale cetatenilor;
-n vederea desfasurdrii instructiei penale;

- pentru prevenirea consecintelor unei calamitati naturale, ale unui dezastru ori ale unui sinistru de-
0sebit de grav.

Chiar daca instantele sau parchetele considera ca unul dintre aceste motive subzistd, ele mai trebuie
sd verifice dacd masura restrangerii este necesard intr-o societate democraticd, este proportionald cu situatia
care a determinat-o, este aplicatd in mod nediscriminatoriu si fard a aduce atingere existentei dreptului
Tnsusi.

Purtdtorul de cuvant sau persoana responsabild cu rezolvarea cererilor privind informatiile de interes
public trebuie, de fiecare data, sd analizeze, de la caz la caz, solicitarea si sd aiba in vedere criteriul propor-
tionalitatii masurii pentru fiecare situatie in care se refuza/aprobd dezvaluirea unei informatii4>. Interesul
publicn aflarea informatiilor respective trebuie avut in vedere proportional cu dreptul care s-ar incalca prin
dezvaluirea informatiei. Atunci cand interesul public in aflarea unei informatii primeaza in fata interesului
de a mentine acea informatie secreta si de a evita posibile incdlcdri ale altor drepturi fundamentale ale
partilor, informatia trebuie dezvaluitd. Invers, atunci cand interesul bunei administrari a justitiei este mai
puternic decat interesul public de a fi dezvaluita, informatia trebuie sd ramand secretd.

44 ART. 53din Constitutia Romaniei

45 Tnacelasi sens siart.80 alin.2 din Regulamentul de Ordine Interioara al Instantelor : ,Furnizarea de informatji privind activitatea judiciard
poate fi restransd, in conditiile legii, atunci cand aceasta se face in interesul moralitatii, al ordinii publice ori al securitdtii nationale sau cand
interesele minorilor ori protectia vietii private a partilor in proces o impun. Dreptul la liberul acces la informatii poate fi restrans si atunci cand,

inimprejurdri speciale, instanta apreciaza ca publicitatea ar fi de naturd sd aducd atingere intereselor justitiei”
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1.5. RASPUNDEREA PENTRU APLICAREA MASURILOR DE
PROTEJARE A INFORMATIILOR

Potrivit legii, raspunderea pentru aplicarea mésurilor de protejare a informatiilor4 exceptate de la
liberul acces revine persoanelor si autoritdtilor publice care detin astfel de informatii, precum si institutiilor
publice abilitate prin lege sa asigure securitatea informatiilor.

Aceastd responsabilitate, 1a nivelul sistemului judiciar, se imparte intre magistrati si personalul auxiliar
de specialitate, pentru ca ei, pe de o parte, au acces la aceste informatii, iar pe de alta parte sunt obligati
prin legi si regulamente sd asigure securitatea acestor informatii.

Astfel, Biroul de Informare si Relatii Publice asigura legaturile instantei sau ale parchetului cu publicul
si cu mijloacele de comunicare in masd, n vederea garantdrii transparentei activitatii judiciare, in conditiile
stabilite de lege#. Purtatorul de cuvant al instantei are obligatia de a respecta secretul de serviciu si de a
proteja informatiile confidentiale de care ia cunostintd4®.

Nerespectarea secretului deliberdrii sau al confidentialitdtii lucrdrilor care au acest caracter49 consti-
tuie abatere disciplinara atdt pentru judecdtori cat Si pentru procurori.

Tn mod similar, grefierii raspund disciplinar pentru nerespectarea confidentialitatii lucrarilor care au
acest caractersC dar si pentru nerespectarea dispozitiilor legale care reglementeaza modul de comunicare
fatd de terte persoane a datelor si informatiilor referitoare la activitatea instantelor judecatoresti.

Art1s al Codului Deontologic al judecdtorilor si procurorilor aratd cd n cazul in care, potrivit legii, lucrarile
lor au un caracter confidential, judecdtorii Si procurorii sunt obligati sa pastreze materialele respective in incinta
instantei sau a parchetului si sa nu permita consultarea lor decat in cadrul prevazut de lege si de requlament.

Similar, art. 9 al Codului Deontologic al personalului auxiliar de specialitate al instantelor judecatoresti
si al parchetelor de pe 1angd acestea obligd grefierii la respectarea confidentialitatii informatiilor care au
acest caracter>'.

Am amintit numai normele speciale privitoare la raspunderea disciplinara a reprezentantilor sistemu-
|ui judiciar, fiind cunoscut ca aceasta nu exclude raspunderea penala sau civild, dupd caz.

46 Art12alin.2 din Legea 544/2001

47 Atz din Legea 304/2004 privind organizarea judiciard

48 Art. 80 din Regulamentul de Ordine Interioard al Instantelor

49 Art.99 lit. d din Legea 303/2004 privind statutul judecatorilor si procurorilor

50 Art.84lit. edin Legea Nr. 567 /2004 privind statutul personalului auxiliar de specialitate al instantelor judecatoresti si al parchetelor de pe
langa acestea, reluat in art. 149 din Regulamentul de ordine interioara al instantelor judecatoresti

51, personalul auxiliar de specialitate are obligatia de a nu dezvalui sau folosi pentru alte scopuri decdt cele legate de exercitarea profesiei
informatiile obtinute pe parcursul desfasurdrii activitatii profesionale”.
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2. ATRIBUTIILE GREFIERULUI

2.1. GREFIERUL ARHIVAR SI REGISTRATOR
2.2. GREFIERUL DE SEDINTA

2.3. GREFIERUL DE LA BIRP

2.4. GREFIERUL SEF SI PRIM-GREFIERUL

2.5. PARTICULARITI\TI ALE ACTIVITI\TII GREFIERULUI DE LA PARCHET
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Moto: E pldcut sd fii important, dar e mai important sd fii pldcut.

2.ATRIBUTIILE GREFIERULUI

Prezentul ghid nu ar fi complet dacd nu ar detalia atributiile grefierilor referitoare la comunicarea
informatiilor de interes public si asigurarea accesului publicului la acestea in sistemul judiciar.

Rolul grefierului in activitatea judiciara nu se reduce, asa cum pare a fi perceptia publicd, 1a a scrie>
ceea ce judecatorul sau procurorul dicteaza. Dimpotriva, grefierul este ,chiar prezentatorul show-ului"3
(Sugestivd metafora gdsita chiar de cdtre un viitor grefier si asezata in revista ,Grefieru””).

El este persoana din ,front desk’- cum se spune in mediul bancar si trebuie sd fie ajutat sa isi indepli-
neasca acest rol cu profesionalism. Credem ca un grefier are de invdtat sase lectii ca sa poatd spune despre
elinsusi cd este un bun grefier:

1. Fii onest !

2. Fii profesionist !

3. Fii politicos !

4. Fii un bun coechipier !

5. Fii cel care asculta !

6. Fii gata de schimbare !

Asezat intre magistrat si public, rolul grefierului nu se reduce in a comunica doar cu unul, sau doar cu
altul dintre ei. Grefierul este obligat, prin natura meseriei sale, sa comunice, pe rand, cu fiecare dintre cei
doi, sd se adapteze la nivelul de intelegere al persoanei care apeleaza la instantd, apoi sd urce la nivelul de
asteptare al judecdtorului/procurorului cu care lucreaza si apoi reia, de mai multe ori in aceeasi zi, acest

lant, cateodata pand aproape de epuizare. Majoritatea activitatilor se desfasoard in colectiv, sarcinile de
munca sunt structurate si repetitive, consecintele erorilor n activitate pot avea repercusiuni majore.

52, Insdsi notiunea de creatie literard e pus sub semnul intrebdrii de aparitia acestor grefieri-scriitori. ... Specia grefierilor purtdtori de
laptop, compilind maniac din dictionarele si cartile introduse in memoria calculatorului, acopera de deriziune ideea de scriitor"- Sorin Lavric,
Scrisul de mand”, articol publicat in revista literard Luceafarul (sublinerea noastrd, pentru a se observa sensul peiorativ dat termenului de
catre public)

53 Autor: Dana, in numarul din octombrie 2006, pag.10

iv)

Este usor sd ne indeplinim obligatiile daca stim bine ce se asteaptd de la noi. Dar, oare, grefierul stie
suficient de bine ce se asteaptd de la el?

Profilul ocupational al grefierului>* aratd ca ,practicantul unei astfel de ocupatii ar trebui sa manifeste
0 atitudine amabild, politete, sociabilitate si deschidere fata de relatiile interumane. Activitatile specifice
de analizd si control necesitd seriozitate si scrupulozitate Tn muncd, comportamente orientate spre scopuri
clar delimitate, exigentd, meticulozitate, rigurozitate in realizarea sarcinilor prin constientizarea regulilor.
Deoarece este nevoie de luarea unor decizii primare, este recomandata si o capacitate buna de a judeca
lucrurile si a actiona in mod independent, neinfluentat de altii in conditii de libertate deplind”.

Grefierului i se cer capacitati de rezolvare a problemelor, chiar slab definite, in conditii complexe de
muncd, deprinderi privind alocarea si gestionarea eficientd a resurselor materiale, umane, de timp, capaci-
tati privind munca interactiva cu oamenii in indeplinirea unor scopuri.

Grefierul trebuie s aiba cunostinte despre proceduri, procesarea textelor, gestiunea dosarelor siinre-
gistrarilor, stenografie si transcriere, s cunoasca legile, codurile, jurisprudenta. Tn acelasi timp i se solicita
cunoasterea comportamentului uman, a diferentelor individuale privind abilitatile, personalitatea, intere-
sele; el trebuie sd evalueze si sa reactioneze adecvat cand apar disfunctii comportamentale si afective la
justitiabilii cu care interactioneaza®. Nuin ultimul rand i se solicitd cunostinte despre principii si procese
de furnizare a serviciilor inclusiv evaluarea nevoilor oamenilor si indeplinirea standardelor de calitate ale
serviciilor judiciare.

Vom analiza, pe rand, numai acele atributii ale grefierilor de la toate compartimentele instantei/par-
chetului care se referd la comunicare, avand drept criteriu destinatarul serviciului furnizat de grefieri prin
acea atributie, abilitatile necesare pentru indeplinirea ei la parametrii de calitate i, acolo unde vom gasi
necesar, vom atentiona asupra unor obligatii speciale si aspecte practice pe care le consideram utile.

Toate formele de comunicare sunt reflexia profesionalismului, a intelectului, a spontaneitatii si a ca-
racterului fiecaruia. Tncercarea noastra este de a ardta pe care dintre calitati are nevoie un grefier sa sile
cultive in ndeplinirea unei atributii determinate.

54 Emis de Autoritatea Nationala pentru Calificari
55 Detalii despre toate acestea, aici: http://www.grefieri.ro/ Docs/20100211Manual%2oComunicare. pdf
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2.1. GREFIERUL ARHIVAR SI REGISTRATORUL

2.1.1. Atributiile legate de comunicarea cu partile

* Abilitatea de a asculta
atent si de aintelege

obligatia destinatarul comunicdrii | recomanddri:

si abilitdtile necesare
M primesc Partile din dosare v" Aplicati stampila cu data certa pe documentele primite
actele de (comunicare directd cu direct de la pdrti si restituiti un exemplar datat.
Sesizarea | justifiabili v Aveti grija s primiti numérul necesar de exemplare (cate
nstanter sl * Abilitatea de a vorbi unul pentru fiecare parte plus unul pentru instanta) si
restul | dlarsiconcis side a solicitati politicos partilor, copii, dacé e cazul.
corespondentel | oferiinformatii | v ylicati motivul solicitiii

v’ Pastrati-va calmul si aratati intelegere pentru persoanele cu
nevoi speciale.

atent si de aintelege
mesajul emis

* Rapiditate, politete,
asertivitate

» Cunoasterea spatiului
de lucru si organizare

eficientd a activitatii

mesajul emis < 4 -
¢ ) J,u ¢ ] v" Amintiti-va mereu cd este foarte posibil ca dumneavoastrd
* Rapiditate, politefe, sa fiti prima persoana cu care partile stau de vorbd in instan-
asertivitate 3, iar prima impresie este cea care conteaza.
M pun dosarele | Pdrtile din dosare v Nu permiteti scoaterea dosarelor din incinta arhivei pentru
la dispozitia (comunicare directd cu studierea lor de catre pdrti.
publicului si | justitiabili) v |dentificati solicitantul, prin verificarea actului de identitate,
tin ewder}t,a « Abilitatea de a vorbi a procurii sau a delegatiei.
ersoanelor Cconcis i . . . . -
Eare orimesc dlarsicondis sidea | v Notati numele si prenumele solicitantului in ECRIS la pozitia
dosarele spre ofer informatii ,Consultare dosar” (ultima pozitie de pe intrefata DETALII
studiud? * Abilitatea de a asculta DOSAR a aplicatiei ECRIS). Automat va apdrea data si ora la

(are ati permis consultarea.

v" Dupa studiere, verificati integritatea documentelor si ope-
ratiin ECRIS, unde va aparea automat data si ora restituirii.

v Permiteti consultarea cu prioritate a dosarului cauzei de
catre pdrti, avocatii sau reprezentantii partilor, expertii si
interpretii desemnatin cauza.

56 Aveti grija sa va faceti intelesi si, dacd e cazul, oferiti informatia pe care partile trebuie s o retina chiar in format scris

57 art.62lit. e din ROI
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¥ intocmesc

Pdrtile din dosare

v" Completati corect toate campurile in aplicatia ECRIS pentru

parti ori sunt
imputernicite
de acestea,
conform legii,
asupra datelor
solicitate din
dosarelein
care acestea
sunt direct
interesate>9

* Abilitatea de a vorbi
clar si concis si de a
oferi informatii

« Rapiditate, politete,
asertivitate

« (apacitate de analizd
si sinteza

« Organizare eficienta

conceptele (comunicare in scris cu ca citatiile sa nu contind greseli
P?”FIU C(I;&f(:‘& Justitiabili) v Expediati citatia Tn ziua emiteri acesteia.

artilor din il N o ) S
E (otese * Abilitatea de a concepe | v C3nd intocmiti procedurile, faceti mentiune, pe conceptul
o un mesay in scris, de citare, despre data predarii acestora spre expediere.
Intocmesc corect din punct de
citatiile pentru | yedere gramatical
primul termen
Sl urmadresc
expedierea
acestoras®
M informeaza | Pdrtile din dosare v" Depuneti la dosarul cauzei cererea, cu datele de identificare
persoanele care | (comunicare directd cu ale solicitantului, aprobatd de persoana care coordoneazd
au calitateade | justitiabilii) activitatea compartimentului.

v" Urmdriti indicatiile date prin rezolutia judecdtorului, iar daca
avetiindoieli asupra caracterului unei informatii, sau asupra
calitatii de persoana direct interesata®®, consultati- va cu
judecatorul care raspunde de compartimentul registraturd/
arhiva sau cu judecatorul cauzei.

58 art.621it. ddin ROI
59 art.62lit. gdin RO

2.1.2. Atributiile legate de comunicarea cu alte institutii judiciare

scris, corect gramatical
* Perspicacitate
» Capacitate de analizd si sinteza
* Organizare eficientd a activitatii
* Rapiditate

obligatia destinatarul comunicdrii si abilitatile | recomandari:

necesare
M expediazd | Instanta inferioard (comunicare scrisd | v Cand pregatiti dosarele solutionate pentru
dosarele interinstitutionald) restituire la prima instanta, verificati ca proce-
solutionate si |  Apjlitatea de a concepe un mesajin |  durile de comunicare sa fi fost returnate. Dupa
coresponden- | eris, corect gramatical ce le atasati la dosare, operati Tn evidente si
tad . e redactati adresa de inaintare, pe formulare-tip
' * Capacitate de analizd si sinteza ' . o X

, A pentru economie de timp Si energie.

* Organizare eficienta a activitatii

* Rapiditate

* Perspicacitate
M asigura Alte instante (comunicare scrisd interin- | v~ Asigurati-va cd dosarele sunt sigilate, ca ati
trimiterea stitutionald) consemnat corect destinatarul, ca ati trecut
dosarelorlaalte |  Apjjitatea de a concepe un mesajin | Pe borderou adresa denaintare, cd ati operat
instante62 Tn evidentele electronice din ECRIS® transferul

dosarelor.

v"Verificati ca pe adresa de inaintare sd fie trecut
motivul transferului (declinare, solicitarea
destinatarului etc)

M |a judecatorii
si tribunale,
Tnainteaza
instantelor
superioare
dosarelein care
s-a declarat apel
sau recursS3,

Instanta de control judiciar (comunicare
scrisd interinstitutionald)

* Abilitatea de a concepe un mesajin
scris, corect gramatical

* Perspicacitate

* Capacitate de analizd si sinteza
* Organizare eficientd a activitatii
* Rapiditate

v” Cand pregatiti dosarele solutionate pentru
inaintare in caile de atac, verificati ca procedu-
rile de comunicare sd fi fost returnate. Dupa
ce le atasati la dosare, operatiin evidente si
redactati adresa de inaintare, pe formulare-tip
pentru economie de timp si energie.

v~ Asigurati-va ca transmiteti dosarele in caile de
atac cat mai curand posibil dupd ce procedu-
rile de comunicare s-au intors. Astfel aratati
respect si pentru parti si pentru instanta de
control judiciar, contribuind in mod direct la
respectarea termenului rezonabil.

61 art62lit. bdin RO
62 art62lit. fdin RO

60 De exemplu, in dosarele avand ca obiect procedura insolventei, inspectorii Agentiei de Administrare Fiscald solicitd accesul la datele prev.
deart 28 din Legea Insolventei, aflate la dosar, pentru a hotar daca se impune un control asupra activitatii comerciale a debitorului. Apreciem
(d acestia au calitatea de persoand direct interesatd.

63 Din pdcate, in practicd, s-a intdmplat ca dosare ce trebuiau transmise 1 o instanta sa fie asezate in pachetul pentru altd instantd cu
consecinta irosirii de timp si energie pentru corectarea problemei
64 art.62lit. hdin ROI
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2..3. Atributiile legate de comunicarea cu celelalte compartimente/sectii

aleinstantei
obligatia destinatarul comunicdrii si abilitdtile | recomandari:
necesare
M primesc, Colegii din celelalte sectii si comparti- | v" Imediat ce primiti, in registraturd, actele
inregistreazd si mente de sesizare a instantei, aplicati stampila cu

repartizeaza la
sectii sila celelalte
compartimente
actele de sesizare
ainstantei, dosa-
rele de la celelalte
instante si restul

(comunicare directd i scrisd intrainsti-

tutionald)

* Abilitatea de a vorbi clar si concis si
de a oferi informatii

* Abilitatea de a asculta atent si dea
intelege mesajul emis

data certa.

v Tn aceeasi zi, dupa terminarea programului
cu publicul, transmiteti-le la persoana
care le atribuie numadr din aplicatia ECRIS
(daca nu puneti chiar dumneavoastra acest
numar), apoi predati-le responsabilului cu
repartizarea aleatorie.

si a circulatiei lor

» Abilitatea de a vorbi clar si concis i
de a oferi informatii

* Abilitatea de a asculta atent sidea
intelege mesajul emis

* Rapiditate, politete, asertivitate
* Capacitate de analiza si sintezd
* Organizare eficientd a activitatii

corespondentei®s | * Rapiditate, politete, asertivitate D )
' « Capacitate de analiz si sintez v Celelalte cereri |nreg.|strat,|.—4|e in ewqent,e i
‘ T prezentati-le presedintelui instantei/com-
« Organizare eficientd a activitatii pletului/grefierului de sedintd, dupa caz,
imediat dupa terminarea programului de
lucru cu publicul, conform unui orar stabilit
de comun acord.
M primesc si Tn interiorul compartimentului arhivd/ | v Organizati procesul de predare - primire a
inregistreaza do- | registraturd dosarelor, functie de capacitatea spatiului,
sareleintrate, tin | (comunicare directd si scrisd intrainsti- de volumul de activitate, de programul
evidenta acestora | tutionald) celorlalti grefieri - Ia orice instantd este utild

planificarea pe intervale orare diferite a celor
doua activitati (predare, respectiv primire)
astfel incat sa nu se suprapuna®”.

65 art.62lit. adinROI
66 art.62lit. cdinROI

67 Prin planificare de comun acord cu ceilalti colegi se economisesc importante resurse de timp, de energie, iar climatul organizational este

mai relaxat
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M pregatesc
dosarele pentru
sedintele de
judecata si
asigura circulatia
acestorain cadrul
instantei®

M |a sectii, predau
la registratura
generald dosarele
in care s-a declarat
apel sau recurs
pentru fnaintare®

Colegii din celelalte sectii si
compartimente
(comunicare directd
intrainstitutionald)

* Abilitatea de a vorbi clar si concis si
de a oferi informatii

* Abilitatea de a asculta atent si de a
intelege mesajul emis

* Rapiditate, politete, asertivitate

* Capacitate de analizd si sintezd

* Organizare eficientd a activitdtii

v~ Colaborati cu grefierii de sedinta stabilind
fiecare detaliu al modului de lucru de comun
acord, pentru a preveni orice conflict minor
ce poate deveni factor de stres.

v Tineti seama de faptul ca acestia au, la
randul lor, responsabilitatea sa indeplineasca
si obligatiile impuse de judecdtori’®.

v" Lainstantele cu volum mare si foarte mare
de activitate, planificarea pe intervale orare

devine ,vitald".
v" Aratati respect pentru colegii grefieri de se-
dintd, respectand programul odatd stabilit.
v Pretindeti, la randul dumneavoastrd,
respect.

68 art.62lit. fdin ROI
69 art.62lit. hdin ROI

70 Fiecare judecdtor are propriul stil de lucru, devenit rutind (sunt judecatori care solicita sa le fie transmise dosarele pentru studiere cu 4-5

zilenaintea sedintei de judecatd) iar grefierul de sedinta trebuie sa e asigure conditiile necesare

49




2.2. GREFIERUL DE SEDINTA

2.2.1. Atributiile legate de comunicarea cu partile

2.2.2. Atributiile legate de comunicarea cu judecatorul/completul de judecata

2.2.3. Atributiile legate de comunicarea cu celelalte compartimente/sectii ale instantei
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2.2. GREFIERUL DE SEDINTA

2.2.1. Atributiile legate de comunicarea cu partile

presedintelui
completului de
judecata”

Mcu3ode
minute inain-
tea sedintei de
judecata intrd
in sala cu do-
sarele silistele
de sedintd si
permite parti-
lor sd studieze
dosarele sub
atenta supra-
veghere

Min timpul
sedintei, face,
pe rand, apelul
partilor fiecarui
dosar i
referatul
cauzel,

notand partile
prezente

* Capacitate de analiza si
sinteza

* Atentie distributiva

« Abilitatea de a vorbi clar
si concis si de a oferi
informatii

« Abilitatea de a asculta
atent si de aintelege
mesajul emis

* Rapiditate

* Asertivitate

* Cunoasterea spatiului
de lucru si organizarea
eficientd a activitatii

« Capacitate de adaptare

« Perspicacitate

« Spirit metodic

« Discerndmant

* Memorie

* Atentie distributiva

obligatia destinatarul comunicdrii | recomanddri:

si abilitdtile necesare
M participd Partile din dosare v Tntocmiti lista de sedintd dup regulile din RO si
la sedintele (comunicare directd cu tipdriti-o in exemplare suficiente (in sdlile de sedintd
dejudecata, | justitiabilii) incdpdtoare este util sa aveti doua exemplare la dispozitia
indeplinind pdrtilor).
atributiile « Abilitati de bun vorbitor | v" Anuntati publicului din sald momentul intrarii judecdtori-
prevdzute de in public lor cu voce ferma si suficient de puternica pentru a va face
lege sideROI, | e Politete auzit, altfel riscati sd compromiteti solemnitatea sedintei.
sub controlul |  Dictie bund v” Cand faceti apelul pdrtilor si al celorlalte persoane citate,

rostiti numele corect, clar, cu voce suficient de tare ca sd
auda toti participantii.

v" Dacd pe listd sunt nume sau denumiri in alta limba decat
limba romand, Tnvdtati-le pentru a le putea rosti corect
in sala?.

v" Depistati persoanele dificile si pe cele cu nevoi speciale si
aplicati tehnici speciale de comunicare?4.

v” Concentrati-va atunci cand luati note cu privire la
desfdsurarea procesului, incercand sa cuprindeti cat mai
mult din sustinerile partilor. Chiar daca aveti o memorie
foarte bund, nu va bazati prea mult cd vd veti aminti in
birou: in materie penald, notele dumneavoastrd pot fi
contestate pana la termenul urmator. Tn procedura civila,
nu exista prevedere referitoare la contestarea notelor, dar
0 eventuala eroare materiald va trebui sa o corectati prin
urmdtoarea incheiere de sedinta.

v" Aveti n vedere masurile de protectie a datelor de identi-
ficare a martorului s manifestati atentie speciala cand
instanta asculta martorul sub acoperire?>.

v" Consemnati cat mai fidel declaratiile invinuitului sau
inculpatului. Este posibil ca libertatea Iui sa depindd si de
profesionalismul dumneavoastrd.

v" Dacd instanta a dispus ca martorul sd fie ascultat sub
acoperire, sau in cazul in care partea vdtamatd sau partea
civild sunt ascultate prin intermediul unei retele video si
audio”, asigurati-va ca aparatura functioneaza si ca in-
telegeti corect fiecare cuvant pe care il consemnati. Cand
aveti indoieli, rugati sa vi se repete propozitia.

71 Art.s4litadin ROI

72 Se ddintdietate cauzelor in care sunt arestati si celor cu privire la care legea prevede cd judecata se face de urgenta
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M intocmeste
conceptele
pentru citarea
pdrtilor din
proces’’

Partile din dosare
(comunicare Tn scris cu
justitiabilii)

« Abilitatea de a concepe
un mesaj in scris, corect
din punct de vedere
gramatical

* Capacitate de analiza si
sintezd

* Cunostinte de operare
pe calculator si de folo-
sire a aplicatiei ECRIS
(deoarece genereazd
citatiile)

* Cunoasterea spatiului
de lucru si organizarea
eficientd a activitatii

« Capacitate de adaptare

* Perspicacitate,

* Spirit metodic

* Atentie

v" Asiqurati-vd cd ati completat Tn aplicatia ECRIS, in mod
corect, datele personale ale partilor, emiteti citatia,
semnati-o, aplicati stampila instantei, apoi prezentati-o
presedintelui completului pentru a o semna, la randul sau.
Nu uitati ca semndtura dumneavoastra i nu semndtura
judecdtorului este prevdzutd in codurile de procedurd sub
sanctiunea nulitaii.

v~ Citati Ia fiecare termen militarii si detinutii.

v" La judecarea cauzelor cu minori, citati, in afard de parti,
Serviciul de protectie a victimelor si reintegrare sociala a
infractorilor de la domiciliul minorului, parintii acestuia
sau, dupad caz, tutorele, curatorul, persoana in ingrijirea
ori supravegherea careia se afla minorul, precum si alte
persoane a cdror prezentd este considerata necesara i
instanta a dispus citarea.

Avetin vedere cd poate atrage vicierea procedurii de
citare consemnarea gresita a unei cifre sau a unei litere78

73 Tn practicd am intdlnit situatii in care, de la un nume rostit gresit, provocand ilaritate, s-a perturbat solemnitatea sedintei, dar, mai grav a

fost ca grefierului de sedintd, stanjenit de situatie, i-a fost foarte greu sa se concentreze in continuare
74 Tn capitolul 11 al acestui ghid aveti sfaturi privind modul de abordare a persoanelor dificile

75 Art.86ind.si86ind.2 Cod Procedurd Penala
76 Art7inda Cod Procedura Penald

77 Art. 54 litbdin ROI

78 Instantele au decis constant ca pentru a fi consideratd indeplinita procedura de citare, la unitatile de locuit cu mai multe camere este

necesara consemnarea inclusiva numdrului camerei
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VI comunica
hotararile
judecatoresti
in termenul
prevazut de
lege”d

* Pdrtile din dosare

(comunicare Tn scris cu justitiabilii)

* Abilitatea de a concepe un mesaj
in scris, corect din punct de vedere
gramatical

* Abilitatea de a opera cu echipa-
mentul IT

* Stapanirea cunostintelor necesare
folosirii aplicatiei ECRIS, care gene-
reaza automat filele de comunicare

v" Semnati si stampilati copia conforma cu origi-
nalul hotardrii pentru a o comunica partilor.

v" Ordonantele de platd comunicati-le prin scri-
soare recomandata cu confirmare de primire.

v" Comunicati tot in plicinchis hotdrarile care
contin date sau informatii exceptate de la libe-
rul acces (ar trebui sd comunicatiin acest mod
hotdrarile in materia plasamentelor, adoptiile,
cele care contin informatii economice, cele
care contin informatii clasificate)°.

v" Dacd aveti indoieli asupra caracterului vreunei
informatii, cereti opinia judecatorului cauzei
asupra modalitatii de comunicare a hotararii
care o contine.

v" Comunicati o copie de pe dispozitivul hota-
rarii si serviciului de protectie a victimelor si
reintegrare sociald a infractorilor, in cazul in
care instanta a dispus suspendarea executarii
pedepsei sub supraveghere.

79 Art.s4lit. fdin ROI

80 Daca sunteti grefieri la parchete comunicati toate solutiile adoptate, indiferent daca se adreseaza unor persoane fizice sau unor persoane
juridice, prin scrisori recomandate, conform Regulamentului de Ordine Interioard al parchetelor

53




2.2.2. Atributiile legate de comunicarea cu judecatorul/completul de judecata

sub controlul

* Abilitatea de a asculta atent i

(itire sau sd faceti o prezentare succintd a actului de

(comunicaren scris)

v” (and tehnodactilografiati hotdrarile, treceti, in final,

M transcrie

« Abilitatea de a concepe un

— - — — M tehno- |« Abilitatea de a concepe un initialele redactorului, ale tehnoredactorului, data

obligatia ;'ee:ﬂ,s g:e comunicare si abilitatile | recomandari: rede%cgegzé mesaj i scris, corect din punct tehrloredastar|| §| ngmarul de exemplare.' N
— - S — - - — — hotdrarile de vedere gramatical v" Dacd functionati 1a instantele de control judiciar,

| participd (cor{mmcare directd intrainstitutio- | v* Cand'facet,l apelul pamlor si referatul cauze, cititi judecitoresti | , Cunostinte juridice de specialita- trebuie sa trecetj, in plus, compunerea completului
lasedintele | nald) numarul de dosar, obiectul, numele partlor, ardtati 12 al sialtelUCrari | o7 materiain care este speci- | de judecatd, denumirea instantei a carei hotdrare este
dejudecatd, |« apjlitati de bun vorbitor in Catelea termen de judecatd se afla dosarul si daca este repartizate | ajizat completul, capacitatede | SUPUSA controlului judicia, cu indicarea, dac este
indeplinind | pyblic (public speaking) saunu indeplinita procedura de citare, nsd, in practica deconduce- | analiz si sintezi. acuratetein cazul, a caracterului reformarii®.
auibutile |, Politete semtampl ca presedintele completului sasolte s reainstantel | exprimare ' ' v Nu uitati ¢ nesemnarea hotararii de citre dumnea-
prevazute S alte informatii (de ex. continutul pe scurt al documen- ' P ' o o X 86
delegeside |* Dictie bund telor depuse dupa termenul anterior ) astfel ca este + Capacitate de lucruin echipa, voastrd atrage nulitatea e
prezentul * Abilitatea de a vorbi clar si necesar sa discutati aceste detalii inaintea sedintei®2, simt practic, logica
requlament, | - concis si de a oferi informatii | v n materie penald, judecitorul va poate cere sa dati (comunicare n scris) v" Deocamdatd, numai aceia dintre dumneavoastrd care

intratiin sedinte de judecata in materie penald aveti

lizat completul, capacitate de
analizd sisinteza, acuratete i
exprimare

* Logicd

v Este util sa intocmiti intdi incheierile de amanare
a judecdtii cauzelor, conceptele de citare pentru
termenul urmadtor si adresele dispuse, pentru ca
procedurile sa poata fi indeplinite.Apoi, este util sa
intocmiti incheierile de amanare a pronuntarii, pentru
care, aveti la dispozitie, prin ROI, doua zile lucratoare.
Tot prin requlament, aveti 3 zile pentru partea intro-
ductiva a hotdrarilor, insd, functie de obiectul cauzei,
este posibil ca judecatorul sd vd solicite sd redactati
prioritar practicalele anumitor hotarari®4.

81 Art. 54 litadin ROI
82 lainstantele unde functioneaza complete fixe judecator- grefier, aceste aspecte, odata stabilite, devin rutind

presedintelui | - e 3 ntelege mesajul emis sesizare a instantei, aspect care trebuie discutat inain- inregistrarile | mesajin scris, corect din punct |  Obligatia transcrierifnregistrarilor, insa aceasta se va
completulul | [ iote nolitete asertivitate | € de sedinta sitrebuie si v pregatiti un rezumat. audiosau | devedere gramatical extinde siTn celelalte materii la momentul adoptari
dejudecatd® | TP B2 B / Durneavoastid asstat presedintele cé)mpletului la pro- stenograme- | o Capacitate de analizdi si sinteza nofor codur, astfel cva trebui 53 va famifaiza
» Capacitate de analiza si sinteza nuntarea sedintd pu'blicé'a hotarri, scop i cae, des le sedintelor e de spec I" cu programele informatice de inregistrare. Deoarece
» Organizare eficienta aactivitatii | 4 e Drevad expres, facet,pe nd apel péyrtilo‘r dejudecats, | CU”OS'”FE e specialitate continutul transcrierii poate fi contestat, trebuie sa
* Abilitatea de a opera cu S eferatul cauze, functie de solicitarea presedintelu. in conditile | * Perspicacitate v dezvoltatj o tehnica proprie pentru a transcrie, cu
echipamentul IT /\'/ o ' o 4 legii®7 « Abilitatea de a opera cu echipa- | aCUratefe, acesteinregistrari.
erificati inainte de fiecare sedintd sonorizarea si
echipamentele de inregistrare. mentul 17
M intocmes- | (comunicare in scris) v Tn materie penala sunteti obligati sa intocmiti incheie-
teactelede |  Apilitatea de a concepe un reain 24 de ore de la terminarea sedintei.
procedura mesaj in scris, corect din punct | v Tn celelalte materii trebuie sa va realizati singuri (sau
dispuse de de vedere gramatical cu ajutorul presedintelui completului) o prioritizare
completul de | ' 1 tinte juridice de specalita- | activitatilor de dupa sedint, astfel ncat sd va
judecata®® ten materiain care este specia- | ndepliniti obligatiile din regulament.

83 Art. 54 lit.cdinROI

84 Este foarte practic ca grefierul sa isi ordoneze lucrdrile pe termene si s le rezolve in ordinea urgentei (Idsand pe cele cu termene mai
indepartate pentru ultima perioada a intervalului pe care l are la dispozitie). Este, de asemenea, util s lucreze direct in modulul ECRIS pentru
a economisi timp cu transferul documentelor

85 Art.54lit. gdin ROI

86 Au fost si cazuri intens mediatizate in care s-a invocat chiar reaua credintd in aceea cd hotdrarea nu a fost semnatd.
Desi nu s-au dovedit astfel de fapte, au adus grave prejudicii de imagine intregii instante.

87 Art.salith dinROI
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2.2.3. Atributiile legate de comunicarea cu celelalte compartimente

ale instantei
Obligatia Destinatarul comunicdrii si abilitatile | Recomandari:
necesare
Colegii din registraturd/ arhiva curentd | v Aceasta activitate o desfasuratiin mai multe
4 preia (comunicare intrainstitutionald) etape: cu cel putin doud zile inainte de sedinta,
inaintea  Abilitatea de a vorbi clar si concis si |  Preluati dosarele, dupd condica de termene,

sedintei si predd
dupa sedintd
dosarele de la/
la registratura

de a oferi informatii

* Abilitatea de a asculta atent si de a
intelege mesajul emis

* Rapiditate, politete, asertivitate

apoi, n preziua sedintei mai verificati daca au
venitin registraturd ultimele proceduri, acte,
pe care le legati la dosare.

v" Dupa sedinta, predati dosarele amanate, lega-

« Organizare eficientd a activitatii

sauarhiva ' Co te, tot sub semnatura, inapoi in registratura/
curenti * Capacitate de analiza si sinteza arhiva curenti.

* Organizare eficienta a activitatii | v Ambele etape devin rutind dupi ce va
obisnuiti cu ele, insd de corectitudinea cu
care va indepliniti reciproc obligatiile depinde
buna desfasurare a sedintelor de judecata si
satisfactia partilor3®.

Colegii din compartimentul expeditie v" Aveti grija sd respectati termenele din legi si

7 completeaza | (comunicarein scris ) requlament pentru predarea corespondentei,
borderourile si | « Abilitatea de a concepe un mesaj pentru cd de acgasta_act|V|ta:)te depinde desfa-
predd corespon- | - Tn scris, corect din punct de vedere surarea sedintei urmatoare?

denta pentru gramatical

expedierefs * Politete

2.3. GREFIERUL DE LA BIRP

2.3.1. Atributiile legate de comunicarea cu purtatorul de cuvant

2.3.2. Atributiile legate de comunicarea cu publicul si cu mass-media

2.3.3. Atributiile legate de comunicarea cu celelalte compartimente/sectii ale instantei

88 Tn practic s-au intalnit situatii cnd cauza s-a amanat pentru ca procedura de citare nu era indeplinita. Nefiind atasata la dosar, grefierul
de sedinta nu a verificat si corespondenta din ziua sedintei la registratura, iar grefierul registrator nu l-a atentionat pe primul cd mai are cores-
pondenta de ridicat. Numai o colaborare reala intre cei doi, lipsita de autosuficientd, poate conduce la 0 buna administrare a sedintei.

89 Art. 54 lit.ddinROI

90 O practica ce s-a dovedit utila a fost ca agentul procedural al instantei sa treaca prin birourile grefierilor de sedintd la sfarsitul fiecdrei zile
de lucru, sd ridice toatd corespondenta, pe care apoi o triaza si 0 depune a doua zila prima ord la posta sau o preda personal celor citati, sub
semnatura. Se evita, astfel, deplasarea mai multor grefieri de sedinta in biroul unui singur agent procedural. La instantele mari, unde functio-
neaza mai multi agenti, ar fi posibild alocarea cate unui numdr de grefieri de sedintd fiecarui agent procedural
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GREFIERUL DE LA BIRP

2.3.1. Atributiile legate de comunicarea cu purtatorul de cuvant

cererile inregis-
trated!

« Abilitatea de a asculta atent si de a
intelege mesajul emis

* Rapiditate, politete, asertivitate
« Capacitate de analiza si sintezd
* Organizare eficienta a activitatii
* Cunostinte juridice

* Perspicacitate

« Capacitate de muncd in echipa

* Simt practic

Obligatia Tipul comunicarii si abilitatile necesare | Recomandari:

M prezinta (comunicare directd intrainstitutionald) | v~ Stabiliti un program de lucru comun cu pur-
conducato- « Abilitatea de a vorbi clar si concis si | tatorul de cuvant pentru ca, dupa terminarea
rului biroului, deaoferiinformati ' programului cu publicul, sa aveti acces la
zilnic, petitiile si ' judecdtor, care, prin rezolutie, repartizeaza

petitiile compartimentelor de specialitate, in
functie de activitatea acestora.

v" Judecatorul e obligat sd dispuna cu privire la
caracterul cererilor - comunicate din oficiu,
furnizabile la cerere sau exceptate de la liberul
acces - i sa vi le restituie?.

M aduce la
cunostinta
conducatorului
biroului orice
problemd ivitd
in derularea
activitatiios

(comunicare directd intrainstitutionald)

* Abilitatea de a vorbi clar si concis si
de a oferi informatii

« Abilitatea de a asculta atent i de a
intelege mesajul emis

« Rapiditate, politete, asertivitate
* Capacitate de analiza si sinteza
« Organizare eficientd a activitatii

« Buna cunoastere a organizarii
administrative a instantei

v~ Considerati orice problemd care intervine in
activitatea BIRP ca avand potential de a se
transforma intr-o situatie de criza%.

v Fiti permanent in alertd atunci cand vd con-
fruntati cu situatii neasteptate, care creeazd
nesiguranta si care vd pot periclita activitatea.

v’ Dumneavoastrd puteti sesiza situatiile de
risc si, impreuna cu judecatorul, puteti hotdrt
moduln care le veti gestiona.

v" Atunci cand judecati realitatea din instante, nu
minimizati gravitatea crizei de comunicare (de
imagine); sunteti responsabili de orice ,situatie
de criza”, fie aceasta reala, fie artificial creata
de cdtre mass-media sau altii.

g1 Art. 81lit.cdinROI

92 Daca grefierul are nelamuriri cu privire [ vreo cerere sau petitie (interpretarea continutului, de ex.), este util sa solicite sprijinul judecato-

rului pe loc, pentru a se evita intarzierea raspunsului sau un rdspuns echivoc sau gresit

03 Art. 81litedinROI

94 De exemplu, pe rolul instantei, in ziua respectivd este un dosar cu impact mediatic, (despre care purtatorul de cuvant nu stia), si se
asteapta sa participe multi jurnalisti, fiind necesara o bund organizare a activitatii de relatii publice (pregatirea unui comunicat sau interviu

audio- video al purtatorului de cuvant, etc)
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2.3.2. Atributiile legate de comunicarea cu publicul si cu mass-media

inregistreaza
petitiile adresa-
te instantei%
M comunica
raspunsurile
catre petitionari
si solicitanti?

* Abilitatea de a vorbi clar si concis si
de a oferi informatii

* Abilitatea de a asculta atent si de a
ntelege mesajul emis

* Rapiditate, politete, asertivitate
* Capacitate de analizd si sinteza
* Organizare eficientd a activitatii

Obligatia Destinatarul, tipul comunicdrii si Recomandari:
abilitdtile necesare
Publicul (comunicare directd sau in scris) | v* Nu uitati ca, de cele mai multe ori, sunteti
W] primestesi | « Abilitatea dea vorbi clar si concissi | Prima persoand care se afla in contact direct
inregistreazd de a oferi informatii cu publicul deoarece dumneavoastra primiti
cererile de * Abilitatea de a asculta atent si de a cererile depuse de catre petent personal.
furnizare a intelege mesajul emis ' Cererile pot i transmise si prin postd, telefonic,
informatiior |, Ra’ iditate, politete, asertivitate prine mll
publice%> P o poltel Co v Tnregistrati-le Tn Registrul de evidentd pentru inre-
* Capacitate de analiza i sinteza gistrarea cererilor si rdspunsurilor privind accesul la
* Organizare eficientd a activitatii informatiile de interes public.
* Cunostinte juridice
* Perspicacitate
« Capacitate de munca in echipd
* Simt practic
M primeste si | Publicul (comunicare directd sau in scris) | v Tnregistrati petitiile in Registrul de evidentd a

petitiilor®
v" Aplicati tehnici speciale in comunicarea cu
persoanele dificile si cu cele cu nevoi speciale?.

v" Comunicati raspunsurile in termenele preva-
zute’n lege, altfel riscati sd atrageti instanta
in procese avand ca obiect contestatiiin baza
Legii 544/2001.

95 Art. 81lit.adinROI

96 Art. 81lit. b. din ROI

97 Art. &1lit. fdin ROI

98 Atat cererile de furnizare a informatiilor de interes public, it si petitiile se nregistreaza in ordinea primirii lor
99 T capitolul lll al acestui ghid aveti o lista de comportamente dificile si modul de abordare a acestor persoane
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M redacteaza | Publicul (comunicare directd sifn scris) | v Organizati BIRP si obtineti dotarea lui cu 2.3.3. Atributiile legate de comunicarea cu celelalte compartimente/sectii
si pune la dispo- | « Apilitatea de a concepe un mesaj materiale consumabile. ale instantei
zitie publicului | n sris, corect din punct de vedere | v~ Actualizati intotdeauna formularele folosite indti ——— — yre
Inscrisurile cu gramatical (daca se modifica un text de lege care intere- Obligatia Dﬁ?”}“.ﬁ“’” » tpul comunicarii i Recomandan:
informatiile care | | e juridice seazd, este responsabilitatea dumneavoastrd | abilitdtie necesare _ | v _ _
se comunica din T sa aduceti modificari formularelor ce nu mai M transmite | Publicul (comunicare directd sau in scris) | v* Este necesar sa cunoasteti bine colectivul in-
oficiu precum | * Perspicacitate corespund). catre compar- | o Apilitatea de a vorbi clar si concissi | Stantei, compartimentele, atributiile acestora,
i formula- . i an echipa , , ' i G ' ircui i imen-
siformula Capacitate de munca in echipa " N cddeti i1 capcana de a furniza consultati timentele de de a oferi informatii circuitul documentelor, locatia compartimen
rele pentru  Simt practic o ' specialitate . . telor, pentru ca aceastd activitate sa nu vd ia
it , Juridice! I * Abilitatea de a asculta atent sidea o : . .
solicitarile de |, Asertivitate solicitarile de ntelege mesaiul ermis i timpn plus, mai ales, la instantele cu colective
informatii pu- - informatii si i g J‘ - mari.
blice si pentru oltete petitiile, spre | ® Rap|d|Fate, pohtet,g, vasgrywtatve v Este util s faceti pe loc copii dupa cerere
reclamatiile solutionare'3 |  Capacitate de analiza si sinteza pentru compartimente, iar originalul cererii/
ad]rggmstran- [ transmite | » Organizare eficientd a activitatii petitiei sa il pastrati la BIRP.
e : _ — _ : catre compar-
M furnizeaza | Publicul (comunicare directd) v" Mai ales cand furnizati informatia pe loc acor- timentele de
peloc,atundi | « Abjlitatea de a vorbi clar si concis si | dati toatd atentia excepfiilor dela principiul specialitate
Ca”q este de a oferi informatji publicitatii solicitarile de
E%S|bll,gpforma— « Abilitatea de a asculta atent sidea | ¥ Dacainca avetiindoieli, dupa ce ati consultat nformai i
i lg pu |]coe] Tntelege mesajul emis !egeg si ghidul, ma|v5|mp|u este sa v sfatuiti, petlt,ule, qug
solcitate oo imediat, cu conducatorul biroului. solutionare'®
* Cunostinte juridice " , — — , — ,
b C v Dacd nu se poate, este recomandat s amanati M urmareste | Publicul (comunicare directd sauin scris) | v* Pe originalul cererilor este util sa treceti terme-
ersp@aatate o raspunsul si 3 anuntati momentul aproximativ solqtllonarea « Abilitatea de a vorbi clar si concis s nul de solutionare ca sa fl putegi urmari.
+ Capacitate de muncd in echipa al furnizarii ui. latimpa de a oferi informatii v Lainstantele cu volum mare e util s3 pastrati
* Simt practic v’ Alte amanunte, mai ales in relatia cu mass- 50';&'}?”!82 |« pbilitatea de aasculta atent sidea |  Cererile pe termene de solutionare, in ordine
« Rapiditate, politete, asertivitate media, gasiti in Ghidul Practic pentru grefieri petitiior intelege mesajul emis cronologicd, pentru 0 mai bund evidentd.
« Capacitate de analiza si sinteza -Relati publice si comunicare'** « Rapiditate, politete, asertivitate
« Organizare eficientd a activitdtii * Capacitate de analiza si sintezd
* Organizare eficientd a activitaii

100 Art. 81litg. din ROI
101 Art. 81lith. din RO
102 Aici: http://www.grefieri.ro/docs/200802/20080215GHID-Relatii%20Publice.doc

103 Art. 81lit.d din ROI
104 Art. 81lit.d din ROI
105 Art. 81lit.e din ROI
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2.4. GREFIERUL SEF SI PRIM-GREFIERUL

2.4.1. Atributiile legate de comunicarea cu partile si alte persoane interesate
2.4.2. Atributiile legate de comunicarea cu alte institutii judiciare

2.4.3. Atributiile legate de comunicarea cu celelalte compartimente/sectii ale instantei
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2.4. GREFIERUL SEF SI PRIM-GREFIERUL

2.4.1. Atributiile legate de comunicarea cu partile si alte persoane interesate

Obligatia

Destinatarul, tipul comuni-
cdrii si abilitatile necesare

Recomandari:

Prim- grefierii curtilor de
apel'©® tin registrele privind:
a) controlul averilor,

b) confirmarea si auto-
rizarea interceptarii si
inregistrdrii convorbiri-
lor telefonice,

€) autorizarea perche-
zitiilor,
d) evidenta cererilor
de acces la propriul
dosar si deconspirarea
securitatii ca politie
politica,
e) evidenta notarilor
publici si a executorilor
judecdtoresti'®7
Prim- grefierii tribunale-
lortin b), ¢) si registrele
privind:
f) persoanele juridice,

@) evidenta traduca-
torilor si interpretilor
autorizatj'o8

Prim- grefierul Tribunalului
Bucuresti tine registrele
privind

h) partidele politice

si alte formatiuni

politice'®s,

Parchetele si alte institutii
conexe™ (comunicare directd
sau in scris)

* Abilitatea de a vorbi clar
si concis si de a oferi
informatii

« Abilitatea de a asculta
atent si de aintelege
mesajul emis

* Rapiditate, politete,
asertivitate

* Capacitate de analiza si
sinteza

* Organizare eficientd a
activitatii

* Cunostinte aprofun-
date de drept penal si
procedurd penald

v Prin natura functiei, responsabilitatile
dumneavoastra sunt mai mari decdt
ale celorlalti grefieri, avand obligatia sa
pdstrati aceste registre in conditii de stricta
confidentialitate (3, b, ¢, d) sau pentru o bund
administrare a serviciilor juridice conexe (e, f, g).

v’ Lainstantele unde aceste atributii sunt delegate
altor grefieri, cu acordul presedintelui, este
nevoie ca dumneavoastra s sprijiniti crearea
conditiilor necesare desfasurdrii acestei activitai
specifice.

v" Deoarece aceste registre contin date personale
dar i alte informatii ce nu pot fi facute publice,
este important sd creati un circuit clar al acestor
documente intre celelalte institutii si instante,
circuitin cadrul caruia sa nu se interpund
foarte multe persoane, pentru o cat mai mare
sigurantd in respectarea confidentialitdtii.

v’ Degvoltati si mentineti canale de comunicare
directd cu reprezentantii institutiilor conexe
(Camera Notarilor etc), pentru ca sd vi se puna
imediat a dispozitie informatiile in vederea
actualizdrii permanente a evidentelor.

v" Interesul este, nu doar al instantei
dumneavoastra di i al instantelor inferioare
carefsi extrag informatiile necesare solutionarii
dosarelor.

v" Asigurati-va ca treceti toate datele corect in
registre, cd la fiecare pozitie completati toate
rubricile.

106 Primii-grefieri pot delega, cu acordul presedintilor instantelor, unele atributii grefierilor anume desemnati

107 Art. 5o alin.2 din ROI
108 Art.50alin3din ROI
109 Art.50alin.4din ROI

no Camera Notarilor Publici, Camera Executorilor Judecdtoresti, asociatiile expertilor autorizati, asociatiile interpretilor autorizati
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2.4.2. Atributiile legate de comunicarea cu alte institutii judiciare

administrativ
ainstantei™

* Abilitatea de a asculta atent si
de aintelege mesajul emis

* Rapiditate, politete, aserti-
vitate

* Capacitate de analizd si sinteza

* Organizare eficientd a
activitatii

* Abilitatea de a sesiza cultura

organizationala si a respecta
limitele

* Spirit de munca in echipa

Obligatia Destinatarul, tipul comunicdrii si | Recomandari:

abilitatile necesare
M coor- Consiliul Superior al Magistraturii | v Este necesar sd coordonati bine activitatea grefierilor
doneaza si (comunicare directd sau in scris) in ce priveste folosirea ECRIS si introducerea tuturor
urmaresc « Abilitatea de a vorbi clar si datelor pentru ca modulul de statistica al aplicatie,
uniformizarea | - congis s de a ofer inform'at,ii care se imbundtdteste in fiecare trimestru, sa poata fi
|nreglsﬁra[|lor « Abilitatea de a asculta atent si fqlos!t |§l parametrii optimi. .
statisticen de aintelege mesaiul emis ' Fixati-va, a oblect!v, renuntarea, in t|.mpA,AIa
colaborare cu o ‘ evidentele duble (si pe suport de hartie siin format
departa- * Rapiditate, politete electronic), deoarece aceasta activitate este inutila
mentul de * Asertivitate si mare consumatoare de timp si energie din partea
specialitate | o Capacitate de analizd i sinteza | Cuturor grefierilor
din cadrul . o
Consiliului * Organizare eficientd a
Superioral activitatii
Magistratu-
riim
M intocmesc | Alte institutii i autoritdti (comuni- | v Autoperfectionati-vd permanent capacitatile mana-
si contra- care directd sau i scris) geriale, mai ales de coordonare si planificare, pentru
semneazd | Abilitatea de a vorbi clar i avaindeplini aceasta atributie la termenele stabilite
coresponden- | - concis sj e a oferi informatii prin rezolu
fa cu caracter

v |dentificati si intretineti cele mai eficiente canale de
comunicare cu celelalte compartimente ale instantei
si ale instantelor din subordine, pentru a colecta
rapid, corect si cu costuri mici informatiile necesare
intocmirii corespondentei administrative.

v~ Sprijiniti-va in aceastd activitate de facilitdtile
oferite de tehnica IT (prin crearea, de exemplu, a unui
loc- arhiva de corespondenta -, comun, pe serverul
instantei, la care sa aiba acces toti cei interesati, astfel
economisind timp, energie si consumabile pentru
multiplicarea documentelor; sau creati grupuri de
destinatari in casuta postald electronica si transmiteti
simultan tuturor membrilor grupului informatiile care
i intereseazd, solicitand raspunsurile tot in format
electronic).

m Art.solit.cdin ROI
12 Art. 5o lit.e din RO
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2.4.3. Atributiile legate de comunicarea cu celelalte compartimente/sectii

ale instantei
Obligatia Destinatarul, tipul comunicdrii si Recomandari:
abilitdtile necesare
M coordoneaza si | Personalul auxiliar din subordine (comuni- | v" Cultivati-va si folositi aceastd functie ma-
controleaza activi- | care directd sau in scris) nageriala in scopul identificarii practicilor

tatea personalului
auxiliar de specialita-
te, atat al instantei la
care functioneazd, cat
sial instantelor din
crcumscriptie, perso-
nal sau prin grefieri cu
functii de conducere
desemnati™

M intocmesc acte
de constatare a nere-
qulilor evidentiate si
sesizeaza presedin-
tele instantei pentru
luarea masurilor
corespunzatoare™

« Abilitatea de a vorbi clar si concis si
de a oferi informatii

* Abilitatea de a asculta atent si de a
intelege mesajul emis

« Rapiditate, politete, asertivitate

* Capacitate de analiza si sintezd

« Organizare eficientd a activitatii

« Cunoasterea personald a subordo-
natilor

corecte, bune si utile si punerea lor la
dispozitia instantelor care nu le folosesc
pentru cd nu le cunosc.

v Aceeasi functie folositi-o i pentru corec-
tarea greselilor si prevenirea repetdrii lor,
cresterea eficientei muncii, construirea
spiritului de echipa.

v Explicati colegilor din subordine avan-
tajele folosirii corecte a aplicatiei ECRIS,
verificati frecvent, personal sau prin
ceilalti grefieri cu functii de conducere,
modulin care grefierii 0 exploateaza.

M intocmesc fisele
posturilor pentru
personalul auxiliar de
specialitate din cadrul
instantei"

Personalul auxiliar din subordine (comuni-
care directd sau in scris)

« Abilitatea de a asculta atent si de a
intelege mesajul emis

* Capacitate de analiza si sinteza,
organizare eficientd a activitatii

v" Preocupati-vd sd cunoasteti personal co-
legii din subordine, ca sd le puteti evalua
obiectiv capacitdtile, atat profesional cat
si uman. Feriti-va sa va lasati influentati
de preconceptii sau de opiniile altora.

v" Urmariti asezarea fiecdruia, in ierarhia
organizatiei, la locul potrivit si faceti
propuneri argumentate in acest sens.

13 Art. 50 lit.adin ROI
14 Art.5olitjdin ROI
15 Art. 5o litb din ROI
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M urmdresc
respectarea de catre
personalul auxiliar
alinstantelor a nor-
melor de conduitain
raporturile cu avocatii
si cu publicu

Personalul auxiliar

(comunicare directd sau in scris)
* Colegialitate

* Fermitate

* Leadership

v Urmdriti ca ,personalul auxiliar de spe-
cialitate din subordine sd fie respectuos,
calm, amabil i lipsit de arogantd in rela-
tiile cu justitiabilii, judecatorii, procurorii,
avocatii, colegii, precum i cu orice altd
persoana"’”

v" Nu faceti concesii cu privire la respectarea
normelor de conduita, incurajati si susti-
neti doar comportamentele conforme cu
standardele deontologice.

v~ Aplicati ,aceeasi unitate de masura”
tuturor colegilor.

v" Nu uitati de puterea exemplului personal.

16 Art. 50 litKdin ROI

17 Art.18 din Codul deontologic al personalului auxiliar de specialitate al instantelor judecatoresti si al parchetelor de pe Ianga acestea
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2.5. PARTICULARITATI ALE ACTIVITATII GREFIERULUI DE LA
PARCHET

Atributiile grefierilor de la parchete presupun, in general, aceleasi competente, atributiile fiind Tn mod
sensibil similare cu cele ale grefierilor de la instante. Din acest considerent nu vom mai detalia, pe atributii,
competentele necesare si nici destinatarul comunicarii.

Intre atributiile grefierilor de la parchete, prea putine au ca destinatar, in mod direct, partile din dosa-
re, astfel ca grefierii de Ia parchete au obligatie de comunicare mai mult intrainstitutionald, cu procurorii
sau cu grefierii ierarhic inferiori, respectiv superiori.

Asta pentru ca, evident, la parchete nu se desfasoara sedinte publice, ancheta penald fiind, prin natura
ei nepublicd. Tn acest context, grefierii de la parchete au, cu atat mai accentuatd, obligatia de a pastra
confidentialitatea informatiilor la care au acces prin natura postului pe care 1l ocupa.

Alta diferenta sesizabila este principiul subordondrii ierarhice, care, guvernand activitatea procurorilor,
serasfrange si asupra activitatatii grefierilor de la parchete. Astfel, de exemplu, grefierii de la cabinetul pro-
curorului general, prim-adjunctului procurorului general si adjunctului procurorului general sunt asimilati
grefierilor sefi de sectie™ si au, n ceea ce priveste comunicarea, atributia de a primi, verifica si prezenta
corespondenta adresata procurorului general, prim-adjunctului si adjunctului procurorului general.

Apoi, ei transmit de indatd lucrdrile, in baza condicii de expeditie, conform rezolutiei procurorului ge-
neral, prim-adjunctului si adjunctului procurorului general la sectii, servicii, birouri si alte compartimente
ale Parchetului de pe langa Tnalta Curte de Casatie i Justitie.

Astfel, atributiile acestei categorii de grefieri se apropie mai mult de atributiile manageriale, pentru cd,
tot conform Regulamentului de Ordine Interioara al Parchetelor, ei raspund pentru aceasta activitate in
mod direct.

La fel"9, grefierii sefi sectie, primi-grefierii si grefierii sefi serviciu au, intre celelalte atributii, pe aceea
de a organiza si coordona personalul auxiliar de specialitate din subordine. Prin regulament ei au si obliga-
tia de a propune procurorului sef sectie sau, dupa caz, procurorului sef serviciu masuri de imbunatdtire a
activitdtii serviciului/ biroului. Ca si grefierii de la instante, ei primesc corespondenta adresata sectiei sau
serviciului, dar o verifica si o prezintd procurorului sef sectie sau, dupd caz, procurorului sef serviciu.

Alta diferentd de organizare apare in lit.c) a alineatului 2 al art10s. Grefierii cu functii de conducere
de la parchete folosesc o evidentd numitd condicd de lucrdri, pe baza cdreia predau lucrdrile repartizate
personalului, conform rezolutiei procurorului sef sectie sau, dupa caz, procurorului sef serviciu. Predarea

18 ART.105 alin1lit.b al Regulamentului de ordine interioard al parchetelor
N9 ART.105 alin.2 al Regulamentului de ordine interioara al parchetelor

67




se face sub semnaturd. Celelalte atributii, legate de culegerea si inregistrarea la timp a datelor statistice,
expedierea corespondentei, atributia de verificare a modului de respectare a dispozitiilor privind activitatea
de primire, inregistrare, expediere si arhivare a lucrdrilor de cdtre personalul din subordine sunt aceleasi cu
cele pe care le au grefierii de la instante.

Tot cu referire la comunicarea intrainstitutionald, grefierii cu functie de conducere au atributia de a
repartiza personalului auxiliar de specialitate din subordine lucrdrile pentru dactilografiere sau tehnoredac-
tare, atributie care, la instante este reglementata de requlament fard decizia grefierilor. O mentiune spe-
ciald are, intre obligatiile grefierilor de la parchete, accentuarea, si prin Regulamentul de ordine interioara,
desi este prevdzutd in Legea 567/2004, a faptului ca grefierii au obligatia de a pastra secretul profesional si
confidentialitatea lucrdtilor.

Tn cazul in care alte categorii de grefieri decat cele identificate de noi™2° au atributii de comunicare
prevazute in fisa postului, au posibilitatea s foloseasca ideile expuse mai sus pentru eficientizarea activi-
tatii lor specifice.

120 Ne gandim la grefierii statisticieni, la grefierii informaticieni, la grefierii documentaristi, s.a.
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3. COMUNICAREA EFICIENTAIN
ASIGURAREA ACCESULUI PUBLICULUI LA
INFORMATII

3.1. COMUNICAREA iN SITUATII DIFICILE

Tn contextul prezentat mai sus, pentru a asigura accesul publicului la informatiie de interes public
in sistemul judiciar, grefierii necesitd un bagaj de competente de comunicare pe cat de vast, pe atat de
flexibil.

Un grefier trebuie sa fie capabil nu doar sd inteleaga principii de bazd ale comunicarii eficiente, precum
adoptarea unei atitudini asertive sau comunicarea bidirectionala; el este cel care trebuie sa aleaga, dintr-o
serie larga de optiuni de comportament si de comunicare, exact acea optiune care este cel mai potrivita
persoanei cu care sta de vorba si obiectivului de a o informa cat mai complet si mai pe Tntelesul acesteia.

De aceea, la principiile enumerate mai sus- Onestitate, Profesionalism, Politete, Colegialitate i Spirit
de echipa, Ascultare si Dinamism, vom adduga o lista de tipuri de persoane (comportamente) care trebuie
sd beneficieze in egald masura de o buna comunicare in cadrul serviciilor oferite de cdtre sistemul judiciar,
in ciuda faptului cd ele nu se ridica ,la indltimea” asteptdrilor general acceptate ca fiind normale. Aceste
persoane sunt considerate dificile, pentru ca pun grefierul intr-o situatie la care nu poate face fata fard o
adaptare suplimentard.

Totusi, asa cum practica europeand a demonstrat-o, din momentul in care grefierii utilizeazd anumite
tehnici de comportament si comunicare, definite special pentru aceste categorii de justitiabili, dar siin
relatia cu colegii, gradul de stress si de solicitare Tn interactiunea cu acestia scade, pe masura transformarii
acestorain deprinderi de rutind, adaptate la specificul fiecaruia. Pentru a stapani aceste tehnici, este nece-
sar ca grefierii sd faca un efort initial de intelegere a tipurilor de comportamente pe care le poate afisa un
interlocutor: pasivitate, agresivitate, asertivitate.

70

3.2.CE SIMT OAMENII ATUNCI CAND ADOPTA UN ANUMIT TIP DE
COMPORTAMENT?

3.2.1.Comportamentul pasiv

Acest comportament este adoptat de cdtre persoanele care considera/simt cd nu isi doresc o con-
fruntare deschisd, chiar dacd pentru a evita aceastd situatie trebuie sa lase de la ei si sa renunte la punctul
propriu de vedere. Costul acestei atitudini pasive este inflorirea unor sentimente negative cu privire la
propria persoand, corelate cu auto-evaludri depreciative. Persoanele se simt:

* Furioase - considera cd se profitd de bundvointa si competentele lor;

* Frustrate - isi vad obiectivele imposibil de atins, in competitie cu obiectivele altora;

* Retrase - cred ca nimeni nu le dd atentie, si uneori considera ca e pe bund dreptate ca nu primesc
ceea ce’si doresc;

* Nesigure - nu vor sa isi asume riscul de a incerca o Situatie pe care stiu cd nu o vor controla si care
aren mintea lor sanse minime de reusitd;

* Inferioare - considera ca nu merita respectul celorlalti, nu au incredere in sansa lor de succes;

* Anxioase - li se pare ca nu au sanse sd isi controleze succesul si sd evite esecurile;

» Tnvinse - considerd ca oricum Iucrurile se vor intoarce impotriva lor dacd vor incerca sa opund rezis-
tentd, doar cd dacd ar ncerca sd Tsi afirme propriul punct de vedere, ar face ca toatd interactiunea
cu final previzibil sd fie mai dureroasa;

* False - din dorinta de a pastra armonia, prefera sd nu isi recunoasca sentimentele si opiniile;

* Lipsite de energie - simt ca nu au puterea de a se lupta, acolo unde de fapt ar trebui doar sa aibd

entuziasmul de a face ce considera ei ca e firesc si deschiderea de a Tsi adapta viziunea la cea a
interlocutorului.
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3.2.2.Comportamentul agresiv

La cealalta extrema aparent, persoanele agresive sunt cele care considerd cd toata lumea are o proble-
md, cu exceptia lor. Acesta este insa de multe ori doar felul in care isi doresc sd fie percepute, cand de fapt
aceste persoane s-ar putea sd aiba o parere proastd despre eleinsele, insd mascheazd aceasta nemultumire
interioara printr-o agresiune sau judecatd agresiva la adresa celorlalti (pasiv-agresivii). Persoanele agresive
sesimt:

* Furioase - considerd ca se profita de bunavointa si competentele lor. Dupd cum se poate vedea, este
vorba de aceleasi stari interioare care ii fac pe altii s devina pasivi;

* Puternice - pe termen scurt, le place senzatia de dominare a celorlalti si considera ca au energia
necesara pentru a juca rolul de luptator neobosit;

* Vinovate - sunt constiente ca de fapt nu meritd ceea ce primesc Si ca primesc doar pentru cd au
utilizat ,forta”,

* Nesigure - afiseaza un narcisism care poate impresiona pe cei si mai nesiguri, laudandu-se in conti-
nuu, si astfel mascheaza defensiv parerea proprie cd nu sunt asa de grozavi incat sa fie apreciati asa
cum sunt ei in mod natural;

« Indreptatite - sunt convinse ca ideile si comportamentele afisate sunt cele mai potrivite si ca merita
atentie prioritara; uneori, considera ca toate lucrurile care merg prost sunt din vina altora iar rolul
lor este sa corecteze dur aceste erori;

« Singuratice - simt ca nimeni nu Tsi doreste compania lor, chiar i atunci cand fac un efort sd se
dezvolte o relatie amicala.
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3.2.3.Comportamentul asertiv

O atitudine echilibrata fatd de noi insine i fata de ceilalti se traduce printr-un comportament asertiv,
pozitiv, definit prin pdrerea interioara cd noi suntem in requld si ca ceilalti sunt de asemenea in reguld,
ambele pdrti ale unei comunicdri meritand respect reciproc.

Aceasta este atitudinea pe care o dorim si 0 asteptdm atat de la ceilalti, cat si de la noiinsine. Grefierii
pot rdmdne asertivi chiar si atundi cand cel din fata lor este recalcitrant, dezinteresat de o bund comunica-
re, amenintator. Fiecare cetdtean are bagajul sau de probleme personale pe care risca sa il ,verse” in fata
reprezentantilor institutionali, dacd acestia nu anticipeaza starea negativa ascunsa in spatele furiei sau
pasivitatii unora dintre justitiabili.

De aceea grefierii trebuie sa realizeze cd asertivitatea este o calitate rard, pe care nu o putem cere
de la orice interlocutor, dat fiind cd in spatele unui comportament asertiv exista mai mult decat o masca
politicoasa si respectuoasa - este vorba de o stare generala de bine a persoanei in cauza, care se simte:

* Optimistd - orice situatie noua este abordata cu calm si cu o atitudine pozitivd, de reactie construc-
tiva fatd de provocdrile interesante de a se schimba in bine. De asemenea, esecul nu este vazut ca 0
intarire a parerii proaste pe care 0 are despre ea in acea privintd, ¢i dimpotriva, ca un feedback cain
acea directie se mai poate creste;

* Calma - consumul nervos este bine gestionat in interior, persoana nu are nevoie de ,scene” pentru
a accepta o situatie mai putin favorabild;

* Entuziasta - 1si asumd situatiile noi ca sanse de a creste si de a ajuta;

* Energica - avand scopuri bine definite, are suficienta energie pentru a le atinge si pentru a transmite
celorlalti imaginea de persoand castigdtoare;

» Increzatoare - Tsi asumé riscurile cu relaxare, ca fiind parte a jocului si stiind cd are limite care s-ar
putea sa nu le aduca tot ce si doresc;

* Realistd - Stie cd ceea ce urmeazd sd i se intample poate fi influentat doar intr-o oarecare masura si
stie cum sd actioneze exact pe palierul de actiuni accesibile. Sunt stapane pe situatie, comunicarea
fiind conforma cu realitatea si mai putin dependenta de emotiile trecdtoare. Stieincotro se indreap-
td si care e contextul in care actioneaza,

probleme in a transmite obiectiv (fara supra-incarcare afectiva) cand actiunea sau atitudinea inter-
locutorului o afecteaza negativ;
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* Directd - nu are nevoie de manipuldri sau de persuasiuni ascunse in spatele unei imagini de persoa- 3.3. CUM SA NE PURTAM CU INTERLOCUTORII DIFICILI?
nd care ,nu are nevoie sd negocieze”. Stie ca nu poate obtine totul si ca daca isi doreste sa obtina

cat mai mult trebuie sd interactioneze cu celdlalt, sa mentioneze clar la ce e dispus sa cedeze si la Aceste persoane reusesc sa va pund in incurcaturd, chiar daca uneori nici nu realizeazd ca o fac. Indife-
ce nu, pentru ca la finalul comunicdrii cei doi interlocutori sa aiba sansa de a renunta la lucruri mai rent daca o fac cu intentie sau nu, trebuie sd retineti cd existd anumite comportamente care ,demonteaza”
putin importante si sd se sprijine in obtinerea a ceea ce e cu adevarat important pentru fiecare din aceste situatii si readuc o cooperare pldcutd chiar si cu cei mai dificili dintre interlocutori, fie cd ne sunt
cei doi (atitudine tip ,castig-castig”); colegi de serviciu, fie cd sunt beneficiarii serviciului oferit sau ca sunt avocati, notari, jurnalisti, parteneri

interinstitutionali etc.
* Serioasa - transmite o senzatie de incredere, prin faptul ca i ia in considerare cu multd atentie pe
ceilalti, este receptiva la feedback-uri si are o atitudine responsabild fatd de promisiunile ei si ale

celorlalti; 3.3.1. Persoanele care provoaca blocaje
* Respectuoasa - accepta diferenta, pe care o apreciaza ca fiind la fel de valoroasa ca propria per- * Sustineti-le si oferiti-le incredere suplimentara in ele in situatiile in care se blocheazd;
soand;

* Nu ajutd sa fie bruscate sau atentionate;
* Demna - Tsi asumd cd este importantd, asteapta sa fie tratatd corespunzator, isi afirma prin comu-

nicare nonverbald si verbald convingerea ca ceea ce gandeste si ceea ce face este bine reflectat in * Ldsati-le sd simtd presiunea de a-si rezolva problema, dar si ca au puterea de a o face chiar daca
interior si transmis in exterior cu multa responsabilitate, fdra compromisuri principiale. pentru nceput cu ajutorul dumneavoastra;
Tn concluzie, cutati sa vedeti ce se ascunde in spatele unei persoane care e prea linistitd sau prea » Dacd credeti cd acestea sunt intentionate, transformati blocajul intr-o consecintd directd asupra
agresiva. S-ar putea ca aceasta tocmai s isi fi construit o pdrere interioara despre felul in care o judecati rezultatelor asteptate de acestea;

sau aveti de gand sd o tratati. Incercati sa transmiteti asertivitate in interactiunea cu justitiabilii, pentru
a le crea o stare de confort care sa i faca sa nu reactioneze disproportionat si defensiv. Dacd veti reusi
pentruinceput sa va pastrati atitudinea pozitivd cu cativa interlocutori dificili, va veti simti incurajati sa va 3.3.2. Persoanele grabite
dezvoltati treptat o reactie calma si intelegatoare, independent de context.
* Aratati-va preocupati i luatiin serios solicitdrile si feedback-urile lor, indiferent de tensiunea pe care
0 provoacd prin afisarea unei atitudini de asteptare nerabdatoare;

* Actionati paradoxal si solicitati-le sprijinul direct pentru realizarea activitatii curente;
* Respectati-le graba, dar aratati-le ca aceasta va aduce riscuri suplimentare de erori si mentionati cd
dumneavoastra nu vd permiteti sd vd grabiti decat in mdsura in care aceasta inseamna o mai mare

eficientd;

* Evidentiati faptul ca risca sa nu beneficieze de o oportunitate a care altfel ar avea dreptul / sansa;

3.3.3. Persoanele nesociabile

* Nu luati reactiile lor ca pe niste reactii indreptate impotriva dumneavoastrd. Foarte probabil ca e
vorba de o problemd latentd mai serioasd, pe care, dacd o luati in considerare, nu faceti decat sd o
activati;
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* Zambiti si actionati incurajator si indiferentila atitudinea aparent negativd;

« Comunicati pe continut, fdra alte adaugiri, si transmiteti cu claritate atunci cand considerati ca
activitatea comund este mai complexd Si presupune mai multe intalniri;

3.3.4. Persoanele negativiste

* Acestea abia asteapta sd fie incurajate;

« Tn momentul in care prind ncredere ca vor primi serviciul solicitat la nivelul asteptat, vor fi unele din
cele mai cooperante persoane;

* Oferiti-le sansa de a se compara cu alte persoane pozitive, ,in oglindd”.

3.3.5. Persoanele confuze

* Acordati-vd cat timp este nevoie, pentru a va orienta in solicitarea lor Si pentru a putea sd le ghi-
dati;

* Reformulati clar si concis scopul pentru care va solicitd sprijin, si obtineti aprobarea ca acesta este
cu adevarat scopul lor;

* Oferiti-le materiale scrise de informare si orientare;
* Solicitati ajutorul altor persoane;

* Puneti-le sd descrie, la sfarsitul comunicarii, toate concluziile importante.

3.3.6. Persoanele critice sau extrem de analitice
* Ignorati orice remarca critica singulara la adresa muncii dumneavoastra;
* Oferiti cu profesionalism toate informatiile pe care le considerati relevante;

* Dacd sunteti intrerupti, solicitati un interval de cateva minute pentru a prezenta tot ce aveti de
transmis, cu promisiunea ca dupa aceea veti fi atenti la feedback-ul primit;

* Dacd interlocutorul nu este de acord sd va asculte, atunci dati-i voie sa isi expund punctul de vedere,
darintr-un interval limitat de cateva minute;

* Dacd dupd intervalul in care una din parti si-a prezentat punctul de vedere nu existd o ntelegere,
solicitati o clarificare concisd a scopului acestei persoane;

* Dacd sunteti jigniti sistematic, transmiteti cd nu permiteti aceasta atitudine si ca daca se va conti-
nua asa, veti refuza sa colaborati pana la reluarea unei atitudini civilizate;

* Tineti-va de cuvant, indiferent de amenintarile pe care unii preferd sd le profereze;
* Daca sunteti trasi la raspundere referitor la refuzul de a oferi serviciul, repetati faptul cd ati precizat

public (si usor de dovedit) ca nu oferiti acest serviciu atat timp cat sunteti jigniti, dar cd dacd aceste
agresiuni inceteaza, sunteti primii care doriti sa fiti cu adevarat de folos;

* Daca jignirile se transformd intr-o atitudine excesiv de analitica, mentionati ca nu considerati ca
aceste detalii sunt relevante;

* Dacd se insistd, solicitati sa vi se demonstreze pe scurt pertinenta acestora si adoptati comporta-
mentul adecvat, in functie de relevanta informatiilor primite.

3.3.7. Persoanele care tiriganeaza / amana lucrurile

» Incurajati-le s faca lucrurile cele mai nepldcute cdnd au mai multa energie;

* Ajutati-le sa respecte termenele;

* Reamintiti-le politicos consecintele amanarilor.

3.3.8. Persoanele care intarzie
* Explicati-le ca intdrzierea creeazd o stare de nemultumire care se poate intoarce impotriva lor;
* Reamintiti-le ca si ele s-ar simti jignite daca ar fiin posturain care’i pun pe ceilalti;

* Rugati-le sa identifice situatiile care le determina sa intarzie si solicitati-le sa le elimine in colabora-
rea cu dumneavoastrd.
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3.3.9. Persoanele lente

* Amintiti-le politicos cd ritmul lor creeaza disconfort, daca credeti cd acesta poate fi modificat;

* Dacd personalitatea lor i face s fieinceti, acceptati faptul cd trebuie sd le acordati ajutor suplimen-
tar, dar numai dacd sunteti sigur cd nu e o forma prin care persoana respectivd vrea sd va transfere
0 parte din responsabilitatea care 1i revine.

3.3.10 Persoanele neglijente

* Nu preluati responsabilitatea in locul lor, mai ales cand nu este o situatie singulard;

* Aratati-va preocupati de felul in care si ingreuneaza singuri calea catre succes;

* Oferiti-le materiale scrise de indrumare.

3.3.11. Persoanele uituce

« T special daca sunt persoane in varstd, luati o foaie de hartie si notati pentru ele tot ce trebuie
retinut;

* La sfarsitul discutiei, recapitulati punctele esentiale cu foaia in fatd.

3.3.12. Persoanele impulsive

* Cu riscul de a pierde un minut in plus si de a parea insistenti, verificati dacd au toate informatiile
necesare referitoare la modul de punere in practicd a unei activitdti, precum sila resursele pe care le
necesitd in fiecare etapa si abia apoi oferiti-le sprijinul pe care 1l solicitd;

voastrd, si clarificati rapid serviciul pe carel puteti oferi.

3.3.14. Persoanele care profita de multime

« Tn cazul celor care agitd spiritele cu nemultumiri sau cu diverse propuneri de "reformare” a serviciului
oferit, identificati un alt lider din multime si atrageti- de partea dumneavoastra, astfel incat acesta
sd repete faptul cd nu are nici un sens sa se creeze o stare de spirit negativd, ¢i de cooperare;

» Evitati asocierea mai multor nemultumiti;

» Dacd existd mai multe persoane care se erijeazd in lideri nemultumiti, separati-le de grup si comuni-
(ati doar cu acestea pentru o rezolvare punctualg;

* Daca presiunea grupului creste amenintator, incercati sa identificati o activitate pe care cel putin o
parte din grup o poate realizain alt loc, pand la reluarea atmosferei pozitive de colaborare.

3.3.15. Persoanele perfectioniste

* Ajutati-le sa se confrunte cu realitatea, folosind tehnica feedback-ului;

* Asigurati-le ca isi vor indeplini scopurile chiar dacd nu este totul perfect;

* Ajutati-le sa-si gestioneze timpul mai eficient, sugerandu-le sa incerce maiintai sa utililizeze o solu-
tie rezonabild, chiar daca nu perfecta.

3.3.16. Persoanele “de gasca”

* Nu leincurajati decat atunci cand timpul va permite sa faceti o pauza pentru o discutie amicala;

* Nu va simtiti vinovati/ intimidati daca nu aveti intotdeauna timp sa fiti la indltimea volubilitatii lor
comunicationale;

* Daca pericliteaza eficienta serviciului, tratati-le cu deferentd si deschideti subiectul despre activita-
tile relevante de la serviciu.

3.3.17. Persoanele insistente

* Folositi “tehnica discului zgdriat": repetati iar i iar acelasi lucru. Nu ridicati tonul si nu intrati in
defensiva. De obicei, dupa o repetitie suficient de tenace si de impersonala, orice interlocutor stie

(a nu poate solicita mai mult;

* Folositi aceeasi replicd pand cand persoana insistentd o recepteaza, afirmandu-vd insistent parerea
de rau cd nu puteti ajuta mai mult;

* Nu va ldsati provocati de cdtre insistenta agresiva.
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3.3.18. Persoanele in virsta

« Verificati cd informatia transmisa este siTn forma scrisd si cd tot ce era foarte important de ment-
onat a fost receptionat cu claritate, adoptand o atitudine egald fata de o persoand in varsta si fatd
de una mai tandra;

* Nu presupuneti din start ca ar exista nevoi speciale de informare in sprijinul pe care il oferiti. Daca
va fi cazul, veti descoperi atunci cand clarificati pe larg scopul urmarit de acestia;

« Tns foarte probabil cd exista o nevoie de a asiqura aspectele minimale legate de calitatea vietii aces-
tei categorii de persoane - sa nu fie tinute in picioare timp indelungat ci s li se ofere scaune, sd li se
ofere apa daca au nevoie, sa nu fie tinute in camere neaerisite, neincalzite sau supraincdlzite etc. ;

* Folositi-vd empatia, gandindu-va cat de greu v-a fost atunci cand ati fost intr-o situatie grea, fizica
sau emotionald. Dacd va este greu sa fiti empatici cu o persoand irascibild si aparent nepdsdtoare
[a stressul dumneavoastrd, ganditi-va cd multi varstnici simt, in interactiunea cu dumneavoastra,
Ceea Ce noi simtim poate doar cand mergem la doctor - senzatia de neputintd in a contribui pozitiv
la situatia data;

« Foarte probabil totusi cd varstnicii au mai multe probleme care necesita rabdare. Fiti generosi cu
toate problemele acestora, chiar daca nu se refera direct 1a serviciul pe careTl oferiti, cila umanitatea
de care ajungem sa avem cu totii nevoie in diverse situatii.

* Varstnicii sunt, pe buna dreptate, foarte sensibili in ceea ce priveste demnitatea lor, intr-o societate
care incurajeaza in mod artificial virtutile tineretii. Nu i desconsiderati, pentru cd, de multe ori,
persoanele in varstd pot fi mai competente decat cele tinere. Nu toate persoanele in varsta au pro-
bleme cu auzul si au nevoie sa ridicati tonul, nu toti au probleme de memorie, uneori dovedind ca se
concentreazd mai bine decat tinerii pe detalii si pe urmdrirea unor planuri de actiune complexe.

3.3.19. Persoanele cu handicap

* Dacd aveti de-a face cu persoane balbaite, nu va grdbiti sd le tratati ca pe niste persoane care au i
dizabilitdti de intelegere. Dimpotrivd, in majoritatea cazurilor aceastd problemad se datoreaza unui
flux de gandire superior fluxului posibil de articulare a cuvintelor. Aceste persoane se gandesc deo-
datd la acelasi concept din mai multe perspective, ceea ce duce la o comunicare partiala si neclara a
tuturor acestora. Aveti rabdarea de a le lasa sd vorbeascd, fdra sd va grabiti sd credeti cd ati inteles
la ce se referd. Comunicati nonverbal incurajator, dar nu condescendent.

« Tn cazul persoanelor cu handicap, priviti-iin ochi si nu ezitati sa le vorbiti la fel cum i-ati vorbi oricarui
altinterlocutor. Nuvorbiti cu asistentul lor personal decat dacd este vorba de un handicap psihic sau

daca este nevoie de ajutor clarin comunicare (de exemplu, transmiterea mesajuluiin limbajul surdo-
mutilor, documente scrise ce trebuie explicate insotitorilor persoanelor nevazatoare etc).

* Respectul este apreciat de catre orice persoand, indiferent de situatia ei. Decizia de a adduga la
respectul obligatoriu si un alt fel de ajutor, suplimentar - fizic, emational, comunicational etc. - este
in raspunderea fiecaruia dintre noi, in primul rand din perspectivd umana si abia apoi institutionala.
Persoanele cu nevoi speciale trebuie, doar, tratate de 0 maniera potrivita pentru ca demnitatea lor
sanu aibd de suferit.
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3.4. LISTA DE CONDITII MINIMALE CARE SA NE ASIGURE O
COMUNICARE EFICIENTA INDIFERENT DE CONTEXT:

1. Fiti receptivil — oamenii comunicd verbal si mai ales nonverball

2. Fiti flexibili! - oamenii sunt diferiti, acceptati-le felul de a i

3. Urmdriti scopurile! - nu vd pierdeti in detalii sau in emotii, ¢i concentrati-vd pe scopurile dumnea-
voastra si ale altoral

4. Fiti echilibratil- respectati-va si respectati-i pe ceilalti!

5. Fiti autentici! - nuincercati sa fiti mai veseli sau mai imbufnati decat vd simtiti, dar nu lasati aceste
stari sa va blocheze comunicarea!

6. Fiti deschisil- nu porniti de la idei preconcepute!
7. Fiti pozitivi! - fiecare situatie si persoana au propriile avantaje!
8. Fiti adecvati situatiei! - recunoasteti si respectati ierarhiile, autoritatea si contextele!

9. Fiti asertivil- nu renuntati la pozitia dumneavoastrd si nu ignorati pozitia celuilalt!

3.5. LISTA DE TRASATURI SPECIFICE UNEI PERSOANE ASERTIVE:

* Nu se teme sd refuze. Este dreptul ei sa aleagd;

« Isi asuma responsabilitatea de a-si implini propriile nevoi. Chiar si cdnd se teme ca va fi considerat
incompetent, asertivul pune intrebari;

« Tsi asuma responsabilitatea comportamentului propriu, dar nu si pentru comportamentul celorlalti,
sau pentru situatii care nu sunt sub propriul control. Astfel, face diferenta dintre asumarea respon-
sabilitatii si asumarea culpabilitatii;

* Priveste direct in ochi, transmitdnd onestitate, incredere in viziunea proprie si exprimand frontal
asteptarea ca ceilalti s i asculte punctul de vedere;

* Solicitain clar dreptul de a fi ascultat;

* Nu se lasd intimidat de pozitia sau de statutul interlocutorului, pe care il respecta in egald masura
cu respectul fata de propria persoand;

« Comunicd nonverbal o imagine pozitiva despre el insusi, de auto-apreciere si valorizare, prin atitu-
dinea corpului i expresia faciald;

* Cautd sa obtind avantaje prin crearea unui mediu nonconflictual, mai degrabd decat prin amanarea
confruntdrii;

* Solicitd ajutor fard sa se simtd desconsiderat sau incapabil, ci crezand in puterea muncii in echipd si
a valorii pe care 0 va adauga prin contributia Iui;

« Isi manifesta respectul fata de propria-i persoana prin afirmarea deschisd a faptului c o atitudine

agresiva a interlocutorului i provoacd reactii negative si prin solicitarea ca acesta sd isi schimbe
atitudinea, dacd doreste sa continue comunicarea.
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CERERE-TIP ANEXAI

Denumirea institutiei publice:
Sediul:
Data

Stimate domnule Presedinte,

Prin prezenta formulez o cerere conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public. Doresc sa primesc o copie de pe urmdtoarele documente (petentul este rugat sa enumere

Doresc ca informatiile solicitate sa imi fie furnizate, in format electronic, la urmdtoarea adresd de

e-mail (optional): ........cccoorvvveenen. .
Sunt dispus sa platesc taxele aferente serviciilor de copiere a documentelor solicitate (daca se solicita

copii in format scris).

Va multumesc pentru solicitudine,

Numele si prenumele petentului ...........ccooocooovvvovrricoerene.
Adresa ..o

Profesia (optional) .................

Telefon (optional) ..................

Fax (optional) ...ovvocoeenen.
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RECLAMATIE ADMINISTRATIVA ANEXAII

Denumirea institutiei publice:
Sediul
Data

Stimate domnule Presedinte,

Prin prezenta formulez o reclamatie administrativd, conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces
la informatiile de interes public, intrucat la cerereanr. ............. din datade .................. am primit un
raspuns negativ, ladata de ... ,Intr-0 scrisoare SemNAtA de ..o

(completati numele respectivului functionar)

Documentele de interes public solicitate erau Urmatoarele: ...

Documentele solicitate sencadreazd in categoria informatiilor de interes public, din urmdtoarele con-
SIABTEIIER. ...

Prin prezenta solicit revenirea asupra deciziei de a nu primi informatiile de interes public solicitate in
scris/n format electronic, considerand ca dreptul meu la informatie, conform legii, a fost lezat.

Va multumesc pentru solicitudine,

Numele si prenumele petentului ...........c.ocvvorverrveerenirreonnns
AdTeSA ..o,
Telefon ..o
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RECLAMATIE ADMINISTRATIVA ANEXAI

Denumirea institutiei publice:
Sediul:
Data

Stimate domnule Presedinte,

Prin prezenta formulez o reclamatie administrativa, conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces

la informatiile de interes public, intrucat la cererea nr. ............. dindatade ... nu am primit
informatiile solicitate n termenul legal, stabilit de lege. Documentele de interes public solicitate erau
UMTIAROATIE. ...

Documentele solicitate seincadreazd in categoria informatiilor de interes public, din urmdtoarele con-
SIABTEIIER. ...ttt

Prin prezenta solicit revenirea asupra deciziei de a nu primi informatiile de interes public solicitate in
scris/In format electronic, considerand ca dreptul meu la informatie, conform legii, a fost lezat.

Va multumesc pentru solicitudine,

Numele si prenumele petentului ..............ccovevrvveernnrrrvennn.
AdTesa .......ooovvvvenrirreonnn,
Telefon ....ovvvvveeer
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